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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagogus uj életpalyajarol, az ahhoz tartozé 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1uj életpalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleloen Kkeriilt

modositasra.

Ezen SZMSZ intézményi szintli dokumentum, melynek célja, hogy magasabb jogszabalyokra
alapozva rendelkezzen a Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bélcséde és Konyha:

= szervezeti felépitésérol,

=  miikodésének rendjérol,

= belsé és kiilso kapcsolatairdl,

* mindarrél, amit magasabb jogszabaly nem utal mas hataskorbe

Az intézménymiikddést alapvetden meghatarozo helyi szabalyzatunk elkészitésében, kozos

elhatarozas alapjan az alabbi rendelkez6 elveket vettiik alapul:

= Az SZMSZ ko6z0s elemei képezik a szabalyzat elso fejezetét, amely az 6voda altalanos
miikddési szabalyait, valamint a bolcsédére vonatkozo szabalyokat rogziti.

* Az SZMSZ mellékletében megjelenik a bolcsdde életének egyedi szabalyozasa is.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat jogszabdlyi alapjai

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10;j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023.

évi LII. torvény végrehajtasarol.
e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végre-
hajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol (Aht.)
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e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajta-
sarol (Amr.)
e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabaly-

sértési nyilvantartasi rendszerrol

e 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidsza-

badsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

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

e 1993. évi XCIIL toérvény a munkavédelemrol

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

e 1995. évi LXVI. toérvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

o 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari véd-
elem agazati feladatairol

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

e 2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdé-
seirdl

e 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendsze-

rérol és belso ellen6rzésérol

e 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvé-
delmi
¢€s gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miiko-

désérol
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e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a peda-
gogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezmé-
nyeirdl

e 362/2011. (XII 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

e 2011. évi CCXI. térvény a csalddok védelmérol

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartézkodas alapvetd szabalya-
irél

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol

¢s az azonositd kodok hasznalatarol

e 1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantar-
tasarol

e Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. éprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védel-

mérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarodl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon

kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagaza-

tok osztalyozasi rendjérol
e 1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol (Eiitv.)
e 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egész-

ségiigyi eldirasokrol
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6/2016. (I11.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miukddesiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet modositasarol
36/2014 ¢évi Kormanyrendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
vallalkozo6 engedélyrdl

9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

2003. évi CXXV. tv. Az egyenld banasmodrol ¢€s az esélyegyenldség
eldmozditasarol

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok ¢€s a személyes gondoskodast nytjto szervek €s személyek altal kezelt
személyes adatokrdl szol6 235/1997. (XII.) Korm.rendelet

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények &s
héalézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szoldé 369/2013. (X.24.)
Kormanyrendelet

A 328/2011. (XII.29) Kormany rendelet 13 § (5) bekezdésben eldirt 4 szamu

melléklet szerint nyilvantartds a gyermekétkeztetést igénybe vevokrol.
Magyarorszag Alaptorvénye

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

VezetOi utasitasok

1.3. A Szervezeti és Miikodeési Szabadlyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

* Az intézmény- 6voda, bolcsdde, konyha- dolgozoira

= Kiterjed az 6voda ¢s a bolcsdde épiiletére, az udvarara €és nevelési idoben torténd

ovodan kiviili foglalkozasokra

= A sziilére és mindazokra, akik részt vallalva az intézményi feladatokbol kapcsolatba

kertilnek az intézménnyel,

Az ¢érintettek kotelessége a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat megismerése, betartasa,

betartatasa.



Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, OM azonositd: 035736
Bolcséde és Konyha

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsdanak, jovahagydsanak

rendje

Az SZMSZ-t a féigazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el.

Az SZMSZ-t az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan a fenntarté hagyja jova.

Feliilvizsgalata: a jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

1.5. A Szervezeti és Mukodesi Szabalyzat nyilvanossaga

Az SZMSZ mas helyi dokumentumokkal egylitt szabadon megtekinthetd, helyben olvashaté
minden 6vodaban, bolcsédében és a varos honlapjan az ,,Ovodak™ meniipont alatt.
Nyilvanos, a szabalyzatot az 6voda honlapjan (https://www.ovibolcsi-kunhegyes.hu) kozzé

kell tenni.
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2. AZ INTEZMENY JOGALLASA

2.1. Azt intezmeny alapitasa

Az intézmény jelenleg érvényben 1évé alapité okiratat Kunhegyes Varos Onkormanyzatanak
Képvisel§ testiilete a 2023. 12. 21-én megtartott nyilvanos iilésén a KVO/538-11/2023 szamu

hatarozataval modositotta az alabbiak szerint.

2.2. Azt intéezmeny neve

Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bolcsdde és Konyha

2.3. Azt intezmeny szekhelye

5340 Kunhegyes Kossuth L. u. 112.
Telefon/fax: 530-145/530-146/326-851

2.4. Telephelyei

1) Garay uti 6voda, 5340 Kunhegyes, Garay tt. 2.

2) Kossuth 1l. 6voda, 5340 Kunhegyes, Kossuth tt 58-60. (ideiglenes telephely)
3) Zador 1ti 6voda, 5340 Kunhegyes, Zador Ut 6/a.

4) Kossuth ati 6voda és konyha, 5340 Kunhegyes, Kossuth L. u. 112.

5) Bolcsdde és konyha, 5340 Kunhegyes, Arany Janos u. 26/a.

6) Melegitd konyha, 5340 Kunhegyes, Dozsa Gy. u. 38.

2.5. Az intezmeny tipusa

Ovodai intézmény

2.6 Szervezeti forma

Ko6z06s igazgatast kdznevelési intézmény

2.7. Az intezmeny létrehozasanak éve

e 1991 - intézménytorténeti szempontbol

e 2003.01.01. — Koltségvetési szerv alapitdsanak éve

2.8. Jogelddjei

» Dozsa Uti Altalanos Iskola
= Kossuth Uti Altalanos Iskola
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= Kunhegyes Varos Ovodai Intézménye

=  Varosi Bolcsode

2.9. Az intézmeény bélyegzoi

Korbélyegzo:

kozépen: Magyarorszag cimere

korben: Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bélesdde és Konyha (5340 Kunhegyes
Kossuth L. 112.)

Hossza bélyegzo:

Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bolcsdde és Konyha

5340 Kunhegyes Kossuth L. 112

2.10. Miikodeési teriilet

A koltségvetési szerv illetékessége, mitkodési teriilete: Kunhegyes Varos kozigazgatasi

terlilete, vonzaskorzete, és tanyai kdrnyéke.

2.11. Alapito szerv neve és szekhelye

Kunhegyes Varos Onkorméanyzata Képviselo-testiilete

5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 1.

2.12. Fenntarto szerv

Kunhegyes Varos Onkorményzata

2.13 Székhelye

5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 1.
2.14, Feliigyeleti szery

Kunhegyes Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala

2.15. Az intézmény jogallas

Onélléan miikodd, az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol
részjogkorrel rendelkezd, szakmailag teljes jogkort, bérgazdalkodoi jogkorrel nem rendelkezd
koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Kunhegyes Varos Polgarmesteri Hivatala
latja el megallapodas alapjan. Az intézmény a fenntartasi €s miitkodési koltségeit a naptari évre
Osszeallitott és a fenntartd altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6. A munkaltatoi

jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.
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2.16. A7 intezmeny vezetojenek kinevezési rendje

Az igazgatojat a fenntartdo Onkormdnyzat altal kiirt nyilvanos palyézat alapjan nevezik.

2.17. A feladat ellatasdt szolgdlo vagyon

e 5340 Kunhegyes, Garay ut 2.

e 5340 Kunhegyes, Zador ut 8/a.

e 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos. ut 112.
e 5340 Kunhegyes, Arany Janos tt 26/a.

e 5340 Kunhegyes, D6zsa Gyorgy ut 38.

2.18. A feladat ellatasdt szolgdlo vagyon feletti rendelkezési jogot
gyakorolja

Kunhegyes Véaros Onkormanyzata az Onkorményzat vagyonéarél sz616 39/2004.
(VIL30.), 8/2006. (V.11.) és 12/2011. (V.25.) rendelettel modositott 22/2004. (V.01.)

rendeletben foglaltak szerint.

2.19. Az intézményben indithato csoportok szama

Ovoda: 8 csoport

Bolesode: 3 csoport (2 gondozasi egység)

2.20. Az intézménybe felveheto gyerekek szama

Ovoda: 189 6
Bolcsode: 34 {6

2.21. A koltségvetési szerv fotevekenységének allamhaztartdasi szakagazati

besorolasa szerint

Szakagazati szama
Szakdgazat megnevezése

1 | 851020 Ovodai nevelés

2.22. A koltségvetési szery alaptevékenységének kormdanyzati funkcio

szerinti megjelolese

korményzati funkciészam | kormanyzati funkcido megnevezése

1 |091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat

2 | 091120
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Sajatos nevelési igényl

gyermekek ovodai

nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai
3 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5 1096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
7 | 104035 .Gy’erme’:ket’keztetes bolcsddében, fogyatékosok nappali

intézményében

2.22. Az intézmény OM azonositoja

035736

2.23. Ellatando alaptevékenységek

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt) 5. § (1) a) bekezdése
alapjan: ,,az ovodai nevelés szakasza, amely a gyermek haroméves koraban kezdodik,
és addig az idopontig tart, ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését meg nem
kezdi”

Az intézmény alaptevékenységei az Alapité OKirat szerint:

A gyermek haroméves koratol a tankotelezettségteljesitéséig a gyermek ovodai
nevelése, ellatisa. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényii
gvermekek (Testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, t6bb fogyatékossiag
egyiittes eloforduldasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerdfunkciok vagy a
viselkedés fejlédésének tartos és sulyos rendellenességével kiizdd gyermek. A
megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizdo
gvermek.) és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdo gyermekek
ovodai nevelése, ellatisa. Alapveté kovetelmény a kisgyermek emberi méltosaganak,
jogainak biztositasa az ovodai nevelés teljes eszkozrendszerével. A gondozds, az
egeszseges életmodra nevelés, a kozosségi nevelés és az egyéni banasmod
érvényesiilése.

A csalad, bolcsode, kézmiivelodési intézmények és az iskola szoros egyiittmiikodeése.
Népszokasok, tajjellegii hagyomanyok dpoldsa, gondozasa. Gyermekvédelmi feladatok
ellatasa. Az ovodai ellatasban részesiilo gyermekek étkeztetésének biztositasa. Cigany
szarmazasu gyermekek szamara etnikai nevelési program miikédtetése. A bolcsodei

ellatas keretében —ha a Gyvt. kivételt nem tesz- a harom éven aluli gyermek napkozbeni
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ellatisanak biztositdsa. Altaldnos iskolai és kozépfokii iskolai nevelés-oktatdban
részesiilo gyermekek gyermekétkeztetésének biztositasa. Az ovodai konyha és a
bolcsodei konyha dltal gyermekétkeztetes, felnott étkeztetés és bolcsodei étkeztetés

biztositasa.

2.24. A koltségvetesi szervnél alkalmazasban dallo személyek jogviszonya:

e munkaviszony
e kozalkalmazotti jogviszony
e megbizasi jogviszony

e koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
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Intézmény szervezeti felépitése

Foigazgato |:> Konyha

Foigazgato-helyettes

(¢

Kozalkalmazotti tanacs

¢

Telephelyeink

¢

Ovodak

¢

Bolcséde |:> Konyha

Alkalmazottak kore:
Ovodapedagogusok

Szakmai vezetd
Kisgyermeknevelok

Pedagogiai asszisztensek

Ovodai dajkék, Bolcsédei dajkak

Egyéb technikai dolgozok
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az intezmeny vezetoi testiilete

A vezet0 testiilet tagjai:

Az intézményben 1 igazgato, 1 igazgatohelyettes, 3 telephely vezetd, és 1 szakmai vezetd van.
A telephely vezetdk egymadssal mellérendelt viszonyban vannak, tevékenységi koriiket az
SZMSZ szabalyozza.

Féigazgato

Foigazgato-
helyettes

{4

Garay uti Zador uti Kossuth tti Bolcséde Fo6z6 és

telephely <:> telephely <:> telephely melegit
konyhak
telephely vez. telephely vez. telephely vez. szakmai vez.

A vezetdi testiilet az igazgatd munkajat kozvetleniil segiti. Az ovodai élettel kapcsolatos

minden kérdésben egyetértési joggal birnak.

3.2. Az intezmeny iranyitdsa

e Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgato.

3.3 A vezetok kozotti feladatmegosztdis

A bolesddei és az dvodai feladatokat ellatod szervezeti egységek szakmai szempontbdl 6néllodak,

tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eléirdsok alapjan latjak el.

3.4. A féigazgato feladata

2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 69. §-a (1) bekezd. szerint:

., A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, fenntarto dltal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem

rendelkezo intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,
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b) (2024. 01. 01-16/ hatalyon kiviil helyezve)

C) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabadly,
kollektiv szerzodeés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdaskoérébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) (2024. 01. 01-#61 hatdlyon kiviil helyezve

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmeény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséert,

C) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtisuk szakszerii
megszervezeseert és ellenorzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezo intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmeény miitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsaért,

e) a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséert,

f) a gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlasaért,

9) a neveld és oktato munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséert,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkénkormanyzatokkal,
sziiloi szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmitkodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,

J) a gvermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

K) a pedagogus etika normdinak betartdsaért és betartatasdért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagogiai munkdért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktato munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldanak kiilsé szakértovel torténo értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatojanak munkdjat a nevelotestiilet és a sziilok
kozossége a vezetoi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositdasra
alkalmatlan kérdoives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzés
az igazgato munkdjanak ellenorzése és értékelése sordan a kérdoives felmeérés eredményét is

figyelembe veszi.
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Részletes feladatait a munkakdri leiras konkrét elvarasai hatdrozzak meg. Ez az SZMSZ
mellékletében talalhato.
A feladatok meghatarozott korét — munkakdri leirds alapjan — atruhazhatja az

= jgazgatohelyettesre,

= alegmagasabb szolgalati idovel rendelkez6 6vondre

3.5. A fdigazgato-helyettes

» A fOigazgatd-helyettes megbizasat a féigazgaté adja hatarozott idére.

=  Megbizast az intézmény hatarozatlan iddre kinevezett pedagogusa kaphatja.

»  Vezetdi tevékenységét a foigazgatod kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

= A féigazgato akadalyoztatdsa esetén ellatja helyettesitését.

= A nevelési teriileten kozremikodik a féigazgatd altal megéallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Felel:

>

< A nevelébmunka ¢és a dokumentumok ellenOrzéséért, értékeléséért,

L)

fejlesztéséért, a hazi tovabbképzések megszervezéséért, levezetéséért, a
szakmai munkak6zosség miukodésének segitéséért.

¢ A palyazatok irdsanak koordinalaséaért, segitéseéert.

¢ A tagdvodak munkdjanak irdnyitasaért.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

3.6.4 megbizott telephely vezetok

A megbizott telephely vezeték megbizasat a féigazgatd adja. A megbizast az intézmény
hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa kaphatja.
Vezet6i tevékenységiiket az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Felelnek:

* A telephely munkajanak iranyitasaért, ellendrzéséért, értékeléséért.

= Unnepek, rendezvények szervezé munkdjanak iranyitdsaért.

= A telephely sziil6i szervezetének segitéséért.

* A helyettesitések megszervezéseéert.

» Az eldirasok és pedagdgiai munka szakszerii ellatasaért, ellendrzéséért.

» Az igazgaté tajékoztatasaért a telephely eredményeirdl, problémairdl.

= A telephely védo, ovo eldirasanak betartasaért.
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= A gyermekbaleset esetén, az intézkedések meghozatalaért.
» A rendkiviili esemény, bombariad6 stb. az intézkedések megtételéért.
* Minden olyan kérdés megoldasaért, ami azonnali intézkedést igényel.

= A telephely vagyonvédelmének megszervezéséért.

3.7. Szakmai vezetd

A f6igazgaté iranyitdsa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat.
A bolcsédevezetd felelds az intézmény szakszerli miikodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, dont az intézmény mukodésével kapcsolatban, olyan iigyekben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Feladata:

* A kisgyermekneveldk és technikai dolgozok munkajanak iranyitasa

= Szervezi és dsszehangolja a bolcsédében folyo szakmai munkat

= Szervezi a dolgozok tovabbképzését, tapasztalat-cseréjét

= Megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a gyermekek napirendjét, dolgozok

munkabeosztasat, szabadsagolasat, helyettesitését
= Szakmai feladatok irdnyitasa

= Egyéb vezetdi feladatait a munkakori leirasa tartalmazza

Kozremiikodik:

* Gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében

* Gyermekbalesetek megel6zésében

= Bolcsddei hagyomanyok, iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban
» Gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, koordinalasaban

»  Kozremiikodik az 6vodakkal valo egyiittmitkodésben

= A munka és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi eloirasok betartasaban

= Rendszeresen ellendrzi az ételek mindségét, tapanyag szerinti 6sszeallitasat

3.8. A foiqgazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

o A fdigazgatd akadalyoztatdsa esetén a foigazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel a
féigazgato-helyettes latja el. Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, ill., amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak. A
féigazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Kivéve, ha a fenntarto

masként intézkedik. Tartos tavollétnek két hét, ill. ennél hosszabb idétartam mindsiil.
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o A fbéigazgato és a helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal
adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hianyaban a féigazgatd a legmagasabb
szolgéalati 1ddvel rendelkezd, hatarozatlan id6ére alkalmazott 6vond helyettesiti.

e A megbizott telephelyvezeték tavollétében az 4ltala megbizott személy, ennek
hianyéaban a rangidds 6vond latja el a helyettesitést.

e Az intézmény héazirendjében megfogalmazott nyitvatartas szerinti iddszakban a vezetd
helyettesitésének ellatdsdban kézremiikddnek a munkarend szerint ez iddben munkat
végzd dolgozdk. Intézkedési jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval osszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

e Szakmai vezetd akadalyoztatasa esetén a régebbi kinevezéssel rendelkez6

kisgyermekneveld helyettesiti.

3.9. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az 6voda szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv
szerint litemezett alkalmazotti, illetve neveldtestiileti, vezetdi értekezlete- barmely telephely
kezdeményezésére torténik.

Az intézmény informacios rendszere:
Cél:
Az intézmény teriileti szortsdga miatt belsé informacidaramlas gyors és hatékony mitkddése.
Informacidaramlas eszkozei:
o korlevél
e meghivod
e szorolap, plakat
o leveél
o telefon
e Dbelso kézbesités

e e-mail

3.10. Az ovodapedagogusok szakmai kozossége

A Nkt. 71. § (1) bekezdése alapjan az intézmény pedagdgusai minimum 5 6 részvételével
szakmai munkakozosséget hozhatnak létre.
Azonos feladatok ellatasara tobb szakmai munkakozosség miikddhet az intézményben (max.

10). A munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
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intézményben  folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.
Szervezddésiiket meghatarozhatjak az adott nevelési €év fobb célkitlizései.

A szakmai munkakozosség munkdjat a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgato biz
meg. Az intézmény lehetdséget teremt az innovaciot és a kreativ gondolkodast 9sztonzd
miuhelyfoglalkozasokra — férumokra.

A szakmai munkako6zosség vezetok megbizasanak elvei:

= Legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység.

* A neveldtestiilet 4ltal elismert tekintély.

=  Tovabbképzéseken valo aktiv részvétel.

= J6 szervezd, iranyito és kivalo érzékkel rendelkezzen.

» A féigazgatd szakmai, modszertani segitdje legyen.
=  Onalld6 munkaterv szerint dolgozzék, amely jol illeszkedik a helyi 6vodai nevelési
programba.

A szakmai munkakoz0Osség vezetdiének hatds- és jogkore, feladata:

= Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket.
* Az 6voda szakmai €s mddszertani tevékenységének irdnyitasa, segitése.
» Pedagodgiai folyamatok megvaldsitdsanak ellenérzése, értékelése.

= A jovoképben megfogalmazottaknak megfeleléen segitségadas a tervezd munkéban.

* Az intézmény éves terveinek gyakorlati megvaldsitdsa a munkak6zosség bevondsaval
torténik.

» Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével,

nevelési programjaval, az intézmény éves terveinek gyakorlati megvaldsitdsa a

munkakozdsség bevonasaval torténik.

= Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az ) mddszereket, esetenként szamoljon be

ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain.
= Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusi mindsitési eljarasban.
= A bels6 tuddsmegosztas miikodtetése.

3.11. Kozalkalmazotti tandcs

* Az intézményben egy kozalkalmazotti tanacs miikodik.
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= QGyakorolja a kozalkalmazottak részvételi jogat a vezetésben.
» Megalkotja sajat szervezeti és mitkodési szabalyzatat.

= A féigazgato és a kozalkalmazotti tandcs szlikség szerint lilésezik barmely fél

kezdeményezésére.

3.12. Az intézmény alapfeladatianak ellatisaval ésszefiiggd munkakorok

Ovodak:

= Ovodapedagogus

= Pedagogiai asszisztens

= Dajka

= Ovodatitkar
Bolcsdde:

= Szakmai vezetd

= Kisgyermekneveld

= Bolesddei dajka

= Technikai dolgozo
Konyha:

= Elelmezésvezetd

= Szakécs

= Konyhalany

= Gépkocsivezetd

Feladatukat az igazgato, igazgatOhelyettes és a telephely vezetdk, szakmai vezet6 iranyitasaval
végzik, munkakori leirdsuk alapjan.

3.13. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet meghatarozasat, dontési és vélemény nyilvanitasi hataskoreit a Nkt. 70. § (1)-
(2)-(3) bekezdése szabalyozza: ,,A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tandcskozo és dontéshozo szerve.”
A neveldtestiilet dont:
* atovabbképzési program elfogadasarol,
» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol
» ahazirend elfogadasarol

= jogszabalyban meghatdrozott mas iigyekben
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(3) ., 4 neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

)

kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.’

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezletet tartja:
* Intézményi szinten:
»  Tanévnyito és tanévzaro értekezlet
= Félévi értekezlet
-Tanév kozbeni nevelési értekezletek
-Barmikor, amennyiben ez indokolt
= Telephelyenként:
-Munkatérsi értekezlet
A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:
Az eredmények elemzése, a sziikséges szakmai tanulsagok levondsa €s visszacsatoldsa

nevelOtestiileti feladat.

A munkatarsak részvétele dontési folyamatokban
A munkatarsak bevondsa, részvétele az intézményi dontési folyamatokban az aladbbi két

valtozat valamelyike szerint torténik:

1. Az igazgatd el6szOor helyettesével, a tagdvoda vezetdvel, alkalmanként a

munkak6zosség-vezetokkel késziti el a dontéshez sziikséges informacidkat

2. A neveldtestiiletet  tdjékoztatjdk a  dontéshez  sziikséges  tényezokrol.
A neveldtestiilet tobbnyire nyilt szavazassal dont.
Véleménynyilvanitasi joga:
= Miikodéssel kapesolatban, valamennyi kérdésben.

= Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az intézmény vezetése tdmogatja, 6sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikodéseket és az
intézmény céljainak elérése érdekében tdmaszkodik a munkajukra.

Az ovodai kozosségek kozotti kapcsolattartas formai, rendje:

A szakmai csoportok kozotti egylittmiikodések tervezett és szervezett formaban, valamint elére
nem tervezetten, adott feladathoz igazitva zajlanak.

Az igazgatd havonta vezetéi megbeszélést, értekezést tart. Ertékeli az elmult id6szak munkajat,
feladatainak végrehajtasat, megbeszélik, egyeztetik a kovetkezo idOszak tennivaloit, feladatait,

egy¢éb témakat, aktualis kérdéseket, személyes problémakat.
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Rendszeres értekezletek:

Tanévnyito:

Tanévzaro:

Nevelési:

OM azonosito: 035736

Az adott évi feladatok megbeszélése, munkaterv elfogadésa.

Az adott év feladatainak, munkdjanak értékelése, kovetkeztetések

levonasa.

Evente két alkalommal a munkatervben meghatarozott témaban.

Rendkiviili értekezletek:

* A dolgozok nagy részét érintd jogszabalyok valtozasa miatt.

=  Ko6z0s gond, probléma megbeszélése, ha az ok ezt szlikségessé teszi.

= Az igazgato a rendkiviili nevelési értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal

eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

= A

rendkivili

neveldtestiileti

értekezlet

O0sszehivasanak

nevelOtestiileti

kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok

megjelolése sziikséges. Az értekezletet foglakozasi idon kiviil a kezdeményezéstol

szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

CSOPORTOK SZAMA, OVONOK, DAJKAK ES EGYEB ALKALMAZOTTAK LET-

SZAMA
EGYEB
TELEPHE- CSOPORTOK OVONOK DAJKAK ALKALMA- | PEDAGOGIAI
LYEK SZAMA LETSZAMA LETSZAMA ZOTTAK ASSZISZTENS
SZAMA
GARAY UTI
OVODA 3 4 3 0 2
ZADOR UTI
OVODA 3 4 3 0 2
’KOS,,S UTH 9 ‘I’ 2 1 (6VODA- 1
UTIOVODA . . TITKAR)
FOIGAZGATO
(OSSZESEN 8 12 8 1 5

A pedagogusok 1étszamat és a kisegitd dolgozok szaméat az onkormanyzat hatarozata alapjan

allapitottuk meg.

Az dnkormanyzat az engedélyezett pedagdgus és nem pedagdgus allashelyek szamat évente

feliilvizsgalja.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 ora, amely a kotelezd 6raszambol és kotetlen 6raszambol

all. A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg.
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Az dvodapedagdgusok munkaidd beosztasat a féigazgatd €s a vezetdség tagjai allapitjdk meg
az intézmény zavartalan mikodésének érdekeit figyelembe véve.

2023. évi LII. torvény 77. §

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetore kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

c) neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgéltatast ny(jtd intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznélasat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
(3) Részben kdtetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a
kotott munkaido feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad
felhasznalasu munkaid6), a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a
munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltato osztja be.

Pedagdégus munkakorben: Kotelezo 6éraszam: 32 ora.
2023. évi LIL tv. 79. § (7) A pedagogiai és a gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti
harmincd6t orat koteles a tanuld- és gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni,

a (6) bekezdés alkalmazasaval.

Nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak:

Dajkak:

Az 6vodaban a gyermekek gondozasaban a dajkak segitenek. E munkat elsésorban dajkai
szakmunkas végzettséggel vagy érettségi vizsgaval rendelkezdk latjak el.

Munkaidejiik: heti 40 6ra.

Munkarendjeiket a telephelyek vezetdi készitik.

Ovodatitkar:

Ellatja az intézmény miikodésével, gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat, valamint az
ellatmanykezeldi, és Ovodatitkari feladatokat.

Munkaidd: heti 40 ora.

Munkarendjét a féigazgatd hatdrozza meg.
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Elelmezésvezet6:
Ellatja az ¢lelmezéssel kapcsolatos ligyviteli feladatokat.
Munkaidd: heti 40 ora.
Munkarendjét a féigazgatd hatarozza meg.
Konyhai dolgozok:
Sajat f6z6konyha muikodtetése.
= konyhalany

= gépkocsivezetd

Munkaidd: heti 40 6ra

Bolcsode

Csoportok sziama, szakmai vezetok, kisgyermekgondozok, és egyéb alkalmazottak
létszama:

Csoportok Szakmai vezet6 Kisgyermekgondozok Egyéb
szama szama szama alkalmazottak
2 1 5 6

A bolcsode dolgozoinak munkaideje
A szakmai vezeté munkaideje:
heti 40 o6ra, amelyet havi idékeretben kell ledolgoznia
Kisgyermeknevelok:
Heti torvényes munkaideje: 40 ora
A teljes napi munkaidébdl 7 6rat kell a munkahelyen tolteni 257/200. (XI1.26.) 7 § a
fennmaradé 1 6raban csaladot latogat, sziikség szerint helyettesit.
Munkabeosztasa:
= de. 07.00 6ratol du. 14.00 6raig

* du. 10:00 6ratol du. 17:00 oraig, illetve sziikség szerint

Bolcsodei dajkak:
Heti torvényes munkaideje: 40 ora
Munkabeosztasa:

= de. 06.00 6ratol du. 14.00 oraig

= de. 09:00 6ratol du. 17:00 oraig, illetve sziikség szerint
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A bolcsdde dolgozdi magatartdsukkal, munkéjukkal, figyelmiikkel fejezzék ki azt a
felelosséget, mely a gyermek testi, szellemi fejlddésének biztositasaban rajuk harul. Ezért a
bolcsdde alkalmazottainak teljes 6sszhangban dolgozo egységet kell alkotniuk.

A dolgozdok munkajat és feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Bolcs6de miikodésének rendje:

Az intézményi rendszabalyokat a Hazirend tartalmazza.

A bolcsdde folyamatosan miikddd napos bolesdde.

Nyitvatartas: napi 10 6ra, 7:00-17:00 6raig.

A nyitvatartdst a fenntartoval kozosen a bolcsdde allapitja meg a csaladok igényeinek
figyelembevételével.

A bolcsddei sziinet idejét és id6tartamat a sziilokkel €s a fenntartoval egyeztetni kell.
Az 6vodai intézmény munkarendje:

Munkarendjét a féigazgatd hatarozza meg. Az 6vodapedagdgusoknak a kotott munkaidejét a

Nkt. 62. § (8) bekezdése alapjan hatdrozzuk meg.

., Az ovodapedagogusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai
eletet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaido fennmarado részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok,
a nevelotestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbd eseti

’

helyettesités rendelheto el az ovodapedagogus szamara.’

Kotelezo oraszamok

Féigazgato: heti 10 ora
Foigazgato-helyettes: heti 24 ora
Az 6vonok: heti 32 ora.

Oraszamot csokkenté kedvezmények:

Kozalkalmazotti tanacs elnoke: heti 5 ora

A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez0 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
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A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit minden, a gyerekekkel

végzett napi tevékenység.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

e az 6vodai tevékenységekre valo felkésziilés

e adminisztracio

e szilildk tajékoztatasa gyermekiik egyéni fejlodésérol
o ¢rtekezletek

e Ovoda rendezvény szervezése

e Ovodai rendezvényeken vald részvétel

e csaladlatogatas

e intézményi dokumentacio készitése

e intézményi feladatok ellatasa

A pedagogusok munkarendjét és helyettesitési rendjét a foigazgaté hatirozza meg. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. A pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve és
a Kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld torvény rendelkezéseivel Gsszhangban az intézmény

zavartalan miikodése érdekében allapitja meg az igazgato.

Gyermekvédelmi munka:

A gyermekvédelmi feladatok ellatdsa a pedagdgus munka szerves rész. Minden évond felelds
a gyermekek védelméért. A gyermekvédelmi felelés munkdja a kapcsolattartas koordinalasa.
Iranyadé az 1997. évi Gyermekvédelmi térvény.

Gyermekvédelmi felelds feladatai:

= kapcsolattartas a csoportokban dolgozé 6vondkkel,

= felderités,

= csalddlatogatas,

= kapcsolattartds a gyamiigyi szervekkel, gyermekjoléti szolgalattal,

= segélyezési javaslat,
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= gyermekbantalmazas védelme esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése.

A feladatait a gyermekvédelmi munkaterv alapjan végzi.

3.14 Tartos gyogvkezelés alatt dllo gyermekek elldatisa

A Nkt. 4. § 13. pontjanak c) bekezdése szerint kiilonleges banasmodot igényld a tartds
gyogykezelés alatt allo gyermek is.
Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek az, akinek az egészségiigyi elldtdsa a szakorvos
véleménye alapjan az adott nevelési évben a 36 nevelési napot varhatdoan meghaladja, emiatt a
legalabb napi 4 orai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozasokon nem tud részt venni.
Az 1-es tipusu diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatu allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermekek ellatasarol a Nkt. 25. § (5a) bekezdés a) €s b) pontja rendelkezik.
Ebben a tanévben diabeteszes gyermek nem jar az intézménybe. 1 gyermek szakorvosi
véleménnyel igazolt ételallergias betegségben szenved. Mivel intézményiink f6z6konyhaja
diétas étkeztetést nem végez, ennek a gyermeknek az ellatasat kiilso szolgaltatéval oldjuk meg.
A sziilo kotelessége, hogy a tajékoztassa az intézményt a diagnosztizalt betegségrol,
tovabba koteles gondoskodni arrél, hogy az életmentd gyégyszer alljon mindig
rendelkezésre. Az 6vodaban dolgoz6 minden felnétt kiemelt feladata a problémaval érintett

gyermekek-re valo fokozott odafigyelés!

3.15. Ovodapedagégusok adminisztrativ feladatai

= Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes kort feleloséggel l1atja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

= Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak és Pedagogiai programjanak tartalmét
ismeri, annak elveit munkéja soran betartja.

= Nyomon kdveti a gyerekek hianyzésat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

» Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

= Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birosadg szdmara; gyermekelhelyezés tigyében).

»  Kozremikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

» Az ¢érintettekkel (nevelOtars, sziil6, igazgatd, fejlesztépedagdgus, pszichologus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekrol.

= T4jékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairol, feltételeirdl.
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= Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: éves tervet, heti
itemtervet, hetirendet, napirendet, csoportok szokasrendjét, nevelési tervét (féléves
bontasban), és miiveltségi terilileteken tervez, aminek alapja a jaték és a mozgas.

* Folyamatosan vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumenticiot, amely a
gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési
tervet.

= A teljes pedagogiai folyamat ezen dokumentumok alapjan kdvethetd.

* Az intézmény és az 6vodapedagogusok az IKT eszkozoket alkalomszerien alkalmazzak a
pedagodgiai folyamatok soran. Ez nyomon kovethetd a fejlesztési tervekben,

csoportnaplokban.

3.16. A torvényes miikodées alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

1. Alapitd okirat

2. Pedagoégiai program

3. Bolcsddei gondozas, nevelés szakmai programja
4. Hazirend

5. SZMSZ

6. Munkaterv

Egyéb dokumentumok:

1. Alkalmazottak munkakori leirdsa
Intézményi onértékelési program
Iratkezelési és adatkezelési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Kozalkalmazotti szabalyzat

Sziil6i szervezet szabalyzat

© N o o~ D

Erdekképviseleti Forum szabalyzat

3.17. Kapcsolattartas a sziilokkel

A Nkt. 6.a bekezdés definialja az értesitend6 hozzatartoz6 fogalmat: ,,a gyermek, a
tanulo biztonsaga, érdekei biztositasa céljabol torténo kapcsolattartas érdekében a
tanulmanyi rendszerben rogzitett, a csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény

7. § (1) bekezdése szerinti személy”.
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A sziil6k joga tajékoztatast kérni és kapni a gyermekét érinté kérdésekben. A Ptk. XVI-
XVIII fejezetei a sziil6 fogalmat, mig a 4:175. § (2) bekezdés a feliigyeletet nem gyakorld
sziil6k tajékoztatashoz valo jogat hatdrozza meg. A Nkt. a sziil6 fogalmabdl kiveszi a kiilonéld,
sziiléi felligyeleti jogot nem gyakorld sziilét. Eszerint a gyermek sorsat érintd lényeges
kérdésekben a tajékoztatas mell6zheto.
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitésének érdekében,

szll6i szervezetet /kdzosséget/ mitkddtetnek.

3.17.1. A sziiloi szervezet

Nkt. 73.§ (1) ,, Az ovodaban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érinto kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezo sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak

’

létre.’
A 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 119. § alapjan:
= eljarhat valamennyi sziilé képviseletében,
= dont a sajat miikodéséral,
= dont a tisztségviseldinek megvalasztasarol,
= figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését,
= figyelemmel kiséri a pedagdgiaimunka eredményességét,
= a gyermekeket érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
= képviseldje részt vehet a neveldtestiilet értekezletein
A sziilokkel valo egyiittnevelés 6sszehangolasanak lehetoségei
*  nyilt napokon,
. fogadoorakon,
»  csaladlatogatasokon,
*  nyilvadnos linnepélyeken,
. sziiloi értekezleteken,
. az Ovodakban a hirdettablara kifiiggesztett informaciokon keresztiil

(foglakozasi anyag, nevelési tervek, hirek)

=  gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

. a sziillok képviseldjének részvétele neveldi értekezleteken

30



Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, OM azonositd: 035736
Bolcséde és Konyha

3.18. A pedagogiai munka belsd ellenorzésének rendje

A belsd ellendrzés feladata az 6vodaban folyd pedagodgiai tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten kell és sziikséges erdsiteni a pedagdgusok
munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre all6 felszereléseket felajitani, korszertisiteni,

illetve boviteni.

Az ellendrzés Kiterjed:
= A pedagogiai munka eredményességére, a helyi nevelési programban meghatarozott
célkitiizések megvalositasara
= Az 6voda zavartalan miikddése érdekében a dolgozok munkakorrel kapcsolatos
feladatok elvégzésének modjara, mindségére

= A munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre

A pedagégiai munka ellenérzése legfobbképpen a pedagdgiai program és a tanév kiemelt
nevelési feladatai alapjan torténik. Az ellendrzés elsdsorban csoport megfigyelésével,

hospitalassal, pedagogiai dokumentacié ellendrzésével és interju formajaban valdésul meg.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének tervét a féigazgatd és helyettese késziti el minden
év szeptember 15.-ig, a neveldtestiilet véleményének figyelembevételével. A belsd ellendrzési
tervet a munkaterv tartalmazza, melyet a nevelOtestiilet fogad el. Az ellendrzési tervet az
ovodapedagogusokkal ismertetni kell.

Az igazgat6 felelds az intézmény, mérési, értékelési, ellendrzési rendszerének miitkodtetéséért.

- Az ellendrzési terv végrehajtasaért a féigazgatd, illetve helyettese felelos.

- Az egyes szakteriiletek belsd ellendrzésének segitésével — ha az adott nevelési évben
szakmai munkak6zosség miikodik — a szakmai munkakozosségek vezetdit lehet
megbizni.

- A belso ellendrzés altaldban meghatarozott iitemterv szerint torténik, de a féigazgato
rendkiviili ellenérzés megtartasat is elrendelheti. A rendkiviili ellendrzés megtartasat
kérheti:

-szakmai munkak6zosség
-sziil61 szervezet
-legalabb két dvodapedagogus

-az érintett 6vodapedagogus
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A belso ellendrzés soran a nevelési év végéig valamennyi 6vodapedagdgus munkdjat
értékelni kell szoban vagy irasban. Az ellendrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett
6vodapedagdgussal, melyre az érintett Ovodapedagdgus széban vagy irdsban
észrevételt tehet

A foigazgatd felelds azért, hogy az intézményben miikddjon a pedagogus és vezetdi
teljesitményértékeld rendszer, valamint az alkalmazottak mindsitése.

A nevelési év, zar6 értekezletén értékelni kell a pedagogiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket, felhasznalva az
intézményi onértékelésben.

A pedagbdgiai munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos informéciok az

értékelés szintjének megfelelden folyamatosan eljutnak az érintett pedagogusokhoz.

Folyamatos ellendrzési teriiletek:

ovodai tevékenységek szakmai ellenérzése

ovodai dokumentacio folyamatos ellenérzése

az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellenérzése

a munkaid6 kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése

tisztasagi ellendrzés

Onértékelési csoport:

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tAmogatasat és ellendrzését végzo

pedagogusok az igazgato altal kijeldlt a feladatellatashoz sziikséges jogi és feleldségi korrel

felhatalmazott csoportja.

Célja: Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bolcséde és Konyha eredményes, hatékony

6vodai szakmai munka biztositasa, fejlesztése érdekében a pedagdgus oOnértékelések,

vezetoi €s intézményi Onértékelés elokészitése, megszervezese, elvégzése.

3.19. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenorzés rendje

Az intézményben fiiggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a Kunhegyes Varos

Onkormédnyzata belsd ellendre latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatalyos

370/2011. (XII. 31.) korméanyrendeletnek megfelelden torténik.

A belsé ellendrzés célja, hogy:
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biztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségii €s mindségl informaciot

a torvényes milkddeéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénziigyi

tevékenységre,

feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,

mulasztast,

megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

4. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja a gyermekjoléti

szolgdlattal és az dovoda egészségiigyi ellatasdt biztosito szolgdlattal

A féigazgatd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott

intézményekkel (J-N-Sz Varmegyei Pedagogiai Szakszolgéalat Kunhegyesi Tagintézmény, J-

N-Sz Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Székhelyintézmény Szakért6i Bizottsag stb.) A

pedagogiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesz az altala igényelt,

az intézményt érintd feladatok munkatervi litemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskolaérettségének,

elbiralasaban sziikség szerint kozremiikodod nevelési tandcsaddval az igazgatd

megallapodik az egyiittmiikodés formaiban.

Az 6vodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd,
€s az igazgatodi tanacs képviseli. Az ¢éves munkatervben rogzitettek alapjan a

neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiillonbdz6 intézményekkel. A kiils6 partnerek kore

ismert az intézmény munkavallaldi szamara.

Kapcsolat Kapcsolattartd

Helyi oktatasi-nevelési intézmények igazgato, | foigazgato, féigazgato-helyettes,
fenntarto ovodapedagogusok

J-N-Sz Varmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat | f6igazgato, foigazgatd-helyettes,

Székhelyintézmény Szakértdi Bizottsag

munkakozdsség-vezetok, ovodapedagogusok

Gyermekjoléti Szolgalat Igazgatd, Igazgatd
helyettes, munkak6zosség-vezetok
J-N-Sz Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Kunhegyesi Tagintézmény

Igazgato, igazgatoOhelyettes, gyermekvédelmi

felelGs
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Egészségligyi intézmények

foigazgato, féigazgato-helyettes,

Ko6zmiivel6dési intézmények

foigazgato, féigazgato-helyettes,

Egyhazak

foigazgato, féigazgato-helyettes,

Varoson kiviili oktatasi intézmények

foigazgatod, féigazgato-helyettes,

- Az intézmény torekszik a kolcsonds kapcsolattartas kiépitésére és az informacidcsere

fenntartasara.

- Kétiranyl informacidaramlast timogaté kommunikécios rendszert alakitunk ki.

- A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositdsat folyamatosan

feliilvizsgaljuk, visszacsatoljuk és fejlesztjiik.

- Az intézmény €l az informacioatadas szobeli, digitalis és papiralapt lehetdségeivel.

- Az intézmény munkatirsai szamara biztositott a munkajukhoz sziikséges

informacidkhoz és ismeretekhez vald hozzaférés.
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5. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

5.1. Az ovodak munkarendje:

Az 6vodai intézményhez tartozd 6vodakban a nevelési év szeptember 1-jét6l kovetkezd év

augusztus 31.-ig tart.

Beosztasa:  szeptember 01.-15.-ig beszoktatasi, felkésziilési idoszak
szeptember 16.-t0l majus 31.-ig szervezett fejlesztdmunka

Janius 01.-t61 augusztus 31.-ig nyari idészak (nyari élet, karbantartasi munkak,

szabadsagolasok)
Az 6vodak hétfétdl péntekig tartd Otnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodnek.

Az 6vodék lizemeltetése csak a fenntartok altal jovahagyott idépontokban sziinetel/ nyari
szlinet, tanitas nélkiili munkanapok stb./ Ilyenkor torténnek a nagyobb karbantartasi, felujitasi

munkalatok.
Ezen idOpontokrdl a sziiléket 30 nappal eldtte irdsban értesiteni kell.

Az iskolai sziinetek idején, a sziiléi igénytdl fiiggden (ha jelentésen csokken a
gyermeklétszam) az 6vodak tligyeletet tartanak.

A nyaéri ligyelet és zarva tartds idejét a fenntartd hagyja jova.

A jelentds létszamcsOkkenés miatt csoportdsszevonast lehet alkalmazni, az igazgato

engedélyével, a fenntart6 jovahagyasa mellett.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznalhatnak fel. Errdl a sziiloket

a jogszabalyban el6irtak szerint tajékoztatni kell. (20/2012. (VI111. 31.) 3. § EMMI rendelet)

5.2. Az ovodak nyitvatartasi rendje

A nyitvatartasi 1d6 napi 10 6ra, reggel 7 oratol délutan 17 orédig, de a sziiléi igényekhez
igazodva valtozhat.
Az 6vodak reggel 6-7-ig felkésziilnek a gyermekek fogadasara, délutan 17-18 oraig az d6vodak

takaritasa folyik.

A nyitvatartasi 1d6 viszont a 10 6rat nem haladhatja meg.
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A gyermekek benntartézkodasanak rendjét a hazirend tartalmazza, emellett az 6voda belsd
rendjének szabalyozésat, a gyermekek jogait, kotelességeit a Knt. 46. § alapjan fogalmazza
meg. A hazirendet a tanévnyitd sziiléi értekezleteken ismertetni, véleményeztetni kell a

szulokkel.

A szervezett foglalkozasok idejének zavardsa nélkiil biztositott az 6vodaban a hitoktatds. A
hitoktatast az egyhdzi jogi személy 4altal kijelolt oktaté végzi. A hitoktatds idOpontja a
telephelyek miikodési rendjéhez alkalmazkodva, eldzetes egyeztetés alapjan torténik. A
neveldtestiilet dontése alapjan hitoktatast, a hitk6zosség megbizdsabol az intézményiink
ovondje nem végezheti.

Kiilonb6z6 szolgaltatasok megtartdsa 16:00 6ra utan (sziil6i igény alapjan) kiilon dijazasért

van lehetdség.

5.3.1 Rendkiviili sziinet

Az intézmény vezetdje meghatarozott feltételek esetén — jarvany, természeti csapds — a
fenntart6 jovahagyasat kovetden rendkiviili sziinetet rendelhet el. Az iinnepekhez kapcsolodo

munka és pihendnapok a torvényi rendelkezések alapjan keriilnek meghatarozasra.

3.3. A belépés és benntartozkodds rendje az intézménnyel jogviszonyban nem

allok részere

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasi ideje alatt rendeltetésiiknek

megfelelden lehet hasznalni.

A pedagdgiai programhoz nem kapcsolodo, ill. azon tali szolgaltatasokhoz, valamint a
hitoktatdshoz a kijel6lt csoportszobdk, neveldi szoba éallnak rendelkezésre. A foglalkozést
tartd 6vodapedagogus, illetdleg az egyhaz képviseldje felel a csoportszoba rendeltetésszerii

hasznalatéért.

Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az
ovoda helyiségeinek hasznalati rendjét az adott 6voda telephely vezetdje allapitja meg.

Az ovodat reggel, a munkarend szerint 6:00 o6rara érkezd dajka nyitja, aki a gyermekek
érkezéséig ellatja az épiilethez tartozo tertiletek takaritasat.

A kapukra a balesetek elkeriilése miatt a gyermekek altal nem elérhetd zarak vannak

elhelyezve. Ezek hasznalatara a gyermekek érdekében fel kell hivni a figyelmet.
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= A hivatalos iigyek intézése a Kossuth uti 6vodaban, az igazgatd, gazdasagi ligyekben, a

gazdasagvezetd iroddjaban torténik.

= Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az adott 6voda telephely vezetdje
engedélyezi.

= Az ételszallitas megbeszélt bejaraton, a szallitasi rendnek megfelelden torténik.

= A konyhaban csak a konyhai személyzet tartézkodhat.

* Az intézmény minden dolgozoja felelds:
-a tulajdon védelméért, allaganak megdvasaért,
-a rend, tisztasdg megorzéséért,
-az altalanos takarékossag szem elott tartasaért, (kiilondsen energia-, vizhasznalat)
-tliz és munkavédelmi, valamint balesetvédelmi szabalyok betartasaért
»  Vagyonvédelmi okok miatt az dvodak egész teriiletén idegen személy/ligynok, arus/ csak az

igazgatd vagy igazgatohelyettes engedélyével tartozkodhat, a nevelési munka zavarasa nélkdil.

5.4. Az ovodai beiratkozas és felvetel rendje:

Ovodai beiratkozas, felvétel rendje
Az 6vodai beiratkozas rendjérdl a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 20. § rendelkezik.

(1) ,, Az 6vodai beiratkozdsra a targyév dprilis 20-a és mdjus 20-a kozott keriil sor. A fenntarto az
ovodai beiratkozas idejérdl, az ovodai jogviszony létesitésével Osszefiiggo eljarasrol a beiratkozds

elsé hatarnapjat megelozoen legalabb harminc nappal”

(2) ,, A4 sziil6 — a bolcsédei ellatdasban részesiilé gyermek kivételével — az évodai nevelésben torténd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét kételes beiratni a telepiilési onkormanyzat vagy
a fenntarto altal kozzétett kézleményben vagy hirdetményben meghatarozott idépontban, vagy az
ovodalatogatasi kotelezettseg alol felmentését kérni. A napi négy oraban ovodai nevelésre kotelezett
gvermek sziiloje, ha gyermeke az ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas
idejének utolso hatarnapjat kéveto tizenot napon beliil irasban értesiteni a hivatalt. A napi négy
ordaban ovodai nevelésre kotelezett, az ovodaval jogviszonyban allo gyermek sziiloje, ha gyermeke az

ovodakotelezettségeét a jovoben kiilfoldon teljesiti, elozetesen kiteles értesiteni az dvodavezetot.”

(2¢) ,, A kételezd ovodai nevelésben valo részvétel alol felmentett, haroméves kort betoltott, valamint

az Nkt. 8. § (1) bekezdése szerinti harmadik életévét be nem toltott gyermek sziiléje a nevelési év
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kozben kérheti felvételét az ovoda vezetdjénél, annak érdekében, hogy a gyermek részt vehessen az

ovodai foglalkozasokon.”

(3) ,,4z 6vodai beiratkozdskor be kell mutatni a gyermek nevére kidllitott személyazonossagot igazolé
hatosagi igazolvanyokat, tovabba a sziil6 személyazonossagat igazolo hatosagi igazolvanyokat és

lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat.”

(4) ,, Az ovoda vezetdje

a) az 6vodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,
b) a kérelem elutasitisara vonatkozo dontését hatdarozati formaban

kozli a sziilovel. Az ovodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az ovoda
vezetdje a dontésrol értesiti az elozo ovoda vezetojét.”

(7) ,, A kijelélt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény vagy a tankeriileti kdzpont
hatarozata alapjan értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az ovodaba nem irattak be.”

(8) ,, Az évodadba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartia. Ha a gyermek ovoddt valtoztat, tovdabbi

)

nyilvantartasa az atado ovoda értesitése alapjan az atvevé ovoda feladata.’

— A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba vessziik fel-, illetve at, amelynek a kornyezetében lakik,
illetve sziilgje dolgozik, rugalmasan biztositva a sziild szdmara a szabad dvodavalasztast.

— A sziilé gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirdsok hatarain beliil.

— A szocialis ellatorendszerrel, védonovel, gyermekjoléti szolgalattal valo egyiittmitkodés

annak érdekében, hogy minden HHH gyermek bekeriiljon 6vodaba.

— A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilé rendszeresen 6vodaba jaratni.

A beirast Kunhegyesen az igazgatd vagy helyettese végzi.

A beiskolazas 6vodai feladatainak szabalyai, eljarasrendje (Knt. 45. §)

(2) ,,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdodik. A sziilo
kérelmére a felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési evig ovodai
nevelésben vehet részt. Sziiloi kérelem hianydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének
halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziilo, a gyamhatosag a kérelmét legkésobb az

iskolakezdés évének januadr 18-dig nyujthatia be a felmentést engedélyezé szervhez. Az eljards
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tigyintézési hatarideje otven nap. A sziilo kérelme alatamasztasara kérelméhez csatolhatja a gyermek
fejlettségét alatamaszto ovodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni,
akkor csak szakértoi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértoi bizottsag a sziiloi kérelem benyujtdasara
nyitva allo hatarido elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben torténd részvételet
Jjavasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezo szerv a sziilo kérelmére engedélyezheti, hogy a

gvermek hatéves kora elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését. ,,

Kiilonleges banasmodot, kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése esetén meghatarozott
eljaras:

A felvételnél, ha a tagbvoda vezetdnek tudomdsa van arrdl, hogy a beiratott gyermek sériilt, a
beiratkozas utan a felvételhez, szakorvosi véleményt, s a szakértéi bizottsdg véleményét kell a
sziilének beszerezni. Amennyiben a felvételt az orvos s a bizottsdg nem tamogatja, a gyermeket a
megfeleld intézménybe kell irdnyitani. Amennyiben a kiilonleges banasmod jelei az 6vodaba keriilés
utan jelentkeznek, az ovodapedagogusok a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai
Szakszolgalat Kunhegyesi Tagintézményének szakértdi véleményét kérik. Sziikség esetén a gyermek

tovabbi vizsgalatat a Szakértdi Bizottsag végzi.
Az 6vodak napirendje:

A gyermekek napirendjét a csoportnapldban rogziteni kell. A napirendet tigy kell kialakitani,
hogy a sziilok az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil hazavihessék a gyermekiiket. A napirendrdl a
sziilOket tajékoztatni kell.
Az 6vodak napirendje az intézmény 6vodaiban a helyi koriilményeknek és a személyi feltételeknek
megfelelden folyamatos, ill. szakaszos. Az 6vodaskoru gyermek legfontosabb tevékenysége a jaték,
ezt a napi tevékenységek szervezésekor szem el6tt kell tartani.
A tevékenységeknek nincsenek meghatarozott idokeretei, igy a gyermekek fejlesztéséhez minden
lehetdséget ki kell hasznalni, ehhez a fejlesztéshez minden gyermek szdmara biztositani kell a
megfeleld ismereteket és tevékenységeket.

A fejlesztés eredményét az Ovodapedagdégus folyamatosan nyomon koveti, a fejlesztést
nyomon kovetd naploban és a sziikséges fejlesztési korrekciot hajt végre a fejlesztés megvalosulasa

nyomon kovethetd a fejlédés nyomon kdvetd naploban és a fejlesztési naploban, fejlesztési tervekben.
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A gyermekek fejlédésnek nyomon kovetése az 6vodapedagogus feladata. Dokumentaldsanak
torvényi hatterét a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 93. §-a szabalyozza. Hasonloan az 6vodai
csoportnaplohoz ez a dokumentum is kotelezOen hasznalt taniigyi dokumentum. Nkt. 72.§ (5)
bekezdése értelmében a sziild joga és egyben kotelessége is gyermeke fejlédésének eldsegitése,
intézményi keretek kozott valo fejléddésének megismerése. A gyermekek fejlddésének nyomon
kovetése 4 iranybdl torténik, mint ahogy ehhez igazodva az egyéni fejlesztés is. Ezek a teriiletek a
kovetkezok: értelmi, szocialis- és érzelmi, beszéd (kommunikacid) és mozgasfejlodés. A gyermek
megismerése érdekében az o6vodai pedagodgiai programjaban megfogalmazottak szerint az
6vodapedagdgusok évente 2 alkalommal méréseket végeznek, melynek eredményérérdl a sziiloket
tajékoztatjak. A mérések eredményeit figyelembe véve keriil megtervezésre a gyermekek tovabbi
fejlesztése, amelyet szintén sziikséges az emlitett dokumentumban régziteni, mint ahogy minden mas
gyermekkel kapcsolatos intézkedést is. A gyermek fejlddésben vald elmaradasanak észlelése utan
szlikség lehet a gyermek szakértdi vizsgéalatdra. Az intézkedés tényét, majd a szakértdi bizottsag
vizsgalatanak eredményét is sziikséges a gyermek egyéni fejlédési lapjaban feltlintetni, mint ahogy
barmely dokumentumot, amely a gyermek fejlodése szempontjabol relevans.

A Nkt. 4.§ 13. pont c¢) alpontja szerint kiilonleges banasmoddot igényld, a tartos
gyogykezelés alatt allo gyermek is.

Tartés gyogykezelés alatt 4llo6 gyermek az, akinek az egészségiigyi ellatasa a szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben a 36 nevelési napot varhatoan meghaladja, emiatt a legalabb napi 4
oOrai tartamban meghatarozott 6vodai foglalkozdsokon nem tud részt venni.

Az 1-es tipusu diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazat allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermekek ellatasarol a Nkt. 25.§ (5a) a) és b) fejezete rendelkezik. Ebben a tanévben diabeteszes
gyermek nem jar az intézménybe. 1 gyermek szakorvosi véleménnyel igazolt ételallergias
betegségben szenved. Mivel intézménylink fézokonyhaja diétas étkeztetést nem végez ennek a
gyermeknek az ellatasat kiils6 szolgaltatoval oldjuk meg.

A szil6 kotelessége, hogy a tdjékoztassa az intézményt a diagnosztizalt betegségrol, tovabba koteles
gondoskodni arrol, hogy az életmentd gyogyszer alljon mindig rendelkezésre. Az d6vodaban dolgozo

minden feln6tt kiemelt feladata a problémaval érintett gyermekekre valo fokozott odafigyelés!
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5.5 A gyermekek bolcsodei felvetelenek rendje

,,»A telepiilési onkormanyzat minden év marcius —1-ig a helyben szokésos médon felhivast tesz kozzé
arrol, hogy a sziilé vagy mas torvényes képvisel6 aprilisaig jelezheti a telepiilési onkormanyzat felé
a bolcsddei ellatas biztositasa iranti kérelmét.” (6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelet.

A bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig vehetd fel, illetve annak az évnek
december 31. napjaig veheto fel, amelyben betdlti a 3. életévét. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte,
de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai nevelésre és az 6vodai nevelését
a gyermekorvos nem javasolja, bolcsddében gondozhato a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-
ig.

Bolcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak

biztositani a napkdzbeni gondozast.

* Ha mind két sziil6 dolgozik

= Az anya Gyes mellett munkat vallal, vagy iskola rendszeri oktatasban vesz részt

= Az anya nem dolgozik, de szocidlis helyzeténél fogva gyermekorvos, védond, gyermekjoléti
szolgélat javasolja a felvételét

» Az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény kiemeli olyan
kisgyermekek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok miatt egészséges fejlodése

érdekében sziikséges a bolcsddei gondozésa, nevelése.

A bolcsddébe valo felvétel folyamatos, az engedélyezett férdhelynek megfelelden.

3.6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval

kapcsolatos feladatok

Az o6voda épiileteit a 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet szerint fel kell lobogozni. A zaszlod

méretére, tisztantartasara és cseréjére a MSZ 1361 -1988 szabvanyt kell érvényesiteni.

Unnepek, iinnepélyek
A hagyomanyok, Ttnnepek, 4polasa kiemelkedéen fontos a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztését szolgdld nevelési feladatok kozott. Megalapozzak kornyezetiikhoz valo

pozitiv viszonyuldst, a néphagyomany apolasat
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Unnepeink szervezésekor mindig tiszteletben tartjuk a csaladok vallasi, vilagnézeti meggy6zddését.

Az tinnepek, megemlékezések rendjét, a hagyomdnyok &apolasdval kapcsolatos feladatokat az

intézmény pedagogiai programja tartalmazza.
Ovodai hagyomanyok apolasa

A gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

Ko6z6s megemlékezés a sziiletésnapokrol,
— Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok,
— Néphagyomany apolasa,

— Egyéb hagyomanyok (kozos bef6tt elrakas 0szi iddszakban, tojasfestés, siiteménykészités

kozos tinnepekre)
— Oszi, tavaszi kirandulasok (termésgyiijtés, di6-, almasziiret, iizemlatogatas)
— Kerékpar- és gyalogturak,
— Sziil6kkel szervezett kirandulasok.

A sziilokkel szervezett kirandulasok szempontjai:

— Ov6 — védé rendszabalyok betartasa.

— Sziil6i engedély beszerzése (névsor sziil6i aldirassal).

A gyermek ¢életkoranak megfeleld program biztositasa.

10 6ranal nem hosszabb tavollét, vagy visszaérkezés max. du. 18 oraig.

Legalabb 4 gyermekekre egy kisérd biztositasa.

A felnétt kozosség hagyomanyai, kapcsolattartasi lehetoségei:

— hazi bemutatok, linnepségek,

tovabbképzések tapasztalatainak atadasa,

palyakezddk, 0j dolgozok koszontése,

— nyugdijba mendk bucsuztatasa.
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A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, kiemelten a pedagdgusok feladata.
Aktiv szerepvallalasuk sziikséges a gyermekek felkészitésében, a dekoracio elkészitésében, valamint

a rendezvény zavartalan, mélté megszervezésében.

5.7. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldasdra vonatkozo

rendelkezesek

A hianyzasok, mulasztasok igazoldsat a Hazirend részletesen tartalmazza. A hazirenddel 6sszhangban
a betegség miatti tavollétet kovetden orvosi igazoldssal latogathatja a gyermek az 6vodat. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idStartamat is.
Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrdl egyéb okbdl tdvol marad, a mulasztast igazolni kell. A
mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
— aszild irasbeli kérelmére, amelyet a hidnyzas megkezdése eldtt 3 nappal benyujt a gyermeke
6vodapedagdgusanak jovahagyasara
— a gyermek beteg volt és érvényes orvosi igazolassal rendelkezik és azt az dvodaba érkezés
napjan magaval hozza
— egyéb indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni, amelyet szintén irdsban, a

hianyzas megkezdése el6tt 3 nappal benyujt gyermeke dvodapedagogusanak jovahagyéasara
Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradéasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Amennyiben az dvodakoteles gyermek igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz napot, az
6voda vezetdjének a Jarasi Hivatalt kell tajékoztatnia.

Az 0vodai jogviszony megsziinésének altalanos szabalyai
NKkt. 53. § (1) Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

e a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

e afelmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol torténd
kimaradasara,

e agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan,

e az dvodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort

43



Kunhegyes Véros Ovodai Intézmény, OM azonosit6: 035736

Bolcsdde és Konyha

5.8. Teritesi dijak befizetesere, visszafizetéséere vonatkozo rendelkezések

Etkezési téritési dijat minden sziil§ kételes megfelel idSben fizetni. A dijfizetés adott honap
5.-15. kozott esedékes. A befizetések idépontja kedd kivételével 7,30 — 15,30 o6raig, jol 1athato

helyen a megfeleld idében kifiiggesztve.

Hidnyzas esetén az étkezés lemondhatdé minden nap déleldtt 9 oraig személyesen vagy
telefonon. A bejelentés 24 6ra mulva lép €letbe, s a kovetkez6 havi befizetéskor irhato jova.
Be nem jelentett vagy késon bejelentett hianyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére

nem tarthat igényt.

Fizetési hatralék miatt az adott honapot kovetd egy honapig biztositjuk a gyermek

étkeztetését, ezt kdvetden csak a tartozas kiegyenlitése utan.

A bolcsddei étkezési és gondozasi dijat minden honap 10. napjaig fizethetik be a sziilok.

5.9 A rendszeres egeszsegiioyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott, eldirt szabalyokat be kell tartani. (fertotlenités, mosogatas, takaritas)

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérol,

lazanak csillapitasarol, a sziikséges orvosi ellatasrol.

A gyogyszerérzékenységet a gyermek adatai kozott kotelez szerepeltetni, helyettesités esetén

erre a helyettesitd ovond figyelmét fel kell hivni!

Lazas beteg, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek nem latogathatja az 6vodat a teljes

gyogyulasig. Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal johet 6vodéba.

Fert6zo betegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell a sziilonek. Minden ilyen esetben,
valamint jarvdnyos megbetegedés idején fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre a

tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében.

Amennyiben a megbetegedések halmozottan vagy sulyos formaban fordulnak eld egy adott
kozosségben, azonnal értesiteni kell a gyermekorvost, aki megteszi a sziikséges

intézkedéseket.
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o Eletmentd gyogyszert orvosi igazolas és tajékoztatas utan adunk be.

e Az oOvoda konyhdjaban csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy

tartozkodhat. Ennek szigoru betartdsédért a mindenkori konyhai dolgoz6 felel.

e Az 6vodadban az intézmény altal biztositott védd, munkaruhaban vagy formaruhaban kell

dolgozni:

Ovonéknek: védékdpeny vagy formaruha védé 1abbeli

Dajkaknak: védokopeny vagy formaruha védo széras cipd

Ovodai f6z6konyha dolgozoi: véddkopeny, sapka és védészaras cipd

e Az o6voda helyiségeit mas — nem nevelési, tanuldsi célra — atengedni csak a gyermekek

tavollétében, a fenntartd utasitasara lehet. (nem 6vodai dolgozok esetében)
e Az 6voda teriiletén dohdnyozni szigoraan tilos!
e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e Mobiltelefon hasznalata csakis kizarolag siirgds esetben, neveldmunka zavarasa nélkiil

torténhet. A telefonhasznélat részletes szabalyait kiilon fejezet tartalmazza.

5.10 Az intezmeényi ovo-vedo eloirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat. A telephelyeken a megbizott

telephely-vezet6 feladata a figyelemmel kisérés és jelentés a foigazgatonak.

Minden 6vodapedagdgus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitdsarol meggy6zddjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek

veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Ezért: minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
minden csoportban a gyermek életkoranak megfelelden ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirdsokat, az elvarhatd magatartdsformékat, veszélyforrasokat a

csoportszobdra, udvarra nézve, séta, kirandulas el6tt a valtozé koriilményeknek megfelelden.
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Az ismertetés tényét a csoportnaploban dokumentalni kell!
A héazirend ¢€s a dolgozok munkakori leirasai kiegésziilnek a balesetek megel6zését szolgald védo —
ovo eloirasokkal és a baleset esetén sziikséges feladatokkal. A telefonoknal a legfontosabb

segélyhivo szamokat fel kell tiintetni!

Tanévnyito sziild1 értekezleten a gyermekek ataddsanak, atvételének rendjét és a kapuzaras szabalyait

a sziilokkel ismertetni kell. Fel kell hivni a sziilok figyelmét a veszélyekre.

A gyermekbalesetek megel6zését szolgaléo 6vo — védo rendszabalyok:
Reggeli érkezéskor a sziilldknek a gyermeket, felnétt dolgozonak kell atadni, aki jelzi a gyermek
atvételét.
Az 6vodabdl sziild vagy annak megbizottja (sziildi jelzés alapjan) viheti el a gyermeket, akinek az
ovono felé jelezni kell a gyerek tdvozasat.
A gyermek érkezésével €s haza menetelével kapcsolatos sziildi nyilatkozat a csoportnaploba év elején
egyszer sziikséges, ha:

— gyermekkoru testvérével tavozik,

— a gyermek egyediil megy haza az 6vodabdl.
A sziild nyilatkozatanak tartalmaznia kell, hogy az 6vodatol a hazaérkezésig a gyermeket ért
balesetért a sziild vallalja a feleldsséget.
A gyermek az oOvodabol, az Ovodai programoknak megfeleléen csak felndtt feliigyeletével
tavozhatnak. Egy gyermekcsoport maximum 20-25 16, két 6vond és egy dajka kiséretével.
A gyermekek védelme érdekében az utcai kaput olyan zarral kell ellatni, hogy a gyermekek ne
jussanak ki az utcara, de a felndtt szabadon kozlekedhessen.
Az 6voda helyiségeiben és udvaran a gyermekek csak felndtt feliigyeletével tartozkodhatnak, akinek
kotelessége a gyermek testi épségének védelme (kiilonds tekintettel az udvari maszokakra és
sportszerekre).
A csoportszobakban és az 6voda helyiségeiben csak olyan eszk6zok €s jatékok hasznalhatok, amelyek
kizarjak a balesetveszélyt.
Az 6voda felnétt dolgozoi teljes felelosséggel tartoznak az altaluk hasznalt eszkozok és anyagok
tarolasaért (ollo, tii, kés, hypd, maroé anyagok, mérgezo anyagok, egészségre karos termékek),
hogy azok gyermekbalesetet ne okozzanak.
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Az oOvodaban a gyermekek ottléte alatt felljitasi, festési munkélatokat a gyermekek védelme
érdekében végezni tilos!
Az 6vodaban torténé gyermekbaleset esetén sziikséges intézkedések:
Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 dvodapedagogus kotelessége az elsOsegélynyujtas. Ha
a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra, pedig az
ovono figyelmét haladéktalanul felhivni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az igazgato és a
telephelyek vezetdi ellendrzik.

A baleset megtorténtekor sziikséges intézkedések:

— a sériilés mértékének megallapitasa,

— elsdésegélynyjtés,

— orvos értesitése sziikség szerint,

— szilo értesitése (telefonon vagy személyesen),

— a gyermek ellatasa a sziild érkezéséig,

— a baleset jelentése és kivizsgalasa,

— az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

— 8 napon tal gyogyuld sériilést ki kell vizsgalni,

— a kivizsgalas jegyzOkonyvét a fenntartonak el kell kiildeni, a sziildnek at kell adni, és az

intézménynek meg kell Grizni,
— A gyermekek baleseti biztositdsat minden tanévben meg kell kotni, a lebonyolitasért

felelosok a telephelyvezetd

5.11. Rendkiviili esemény, bombariado és tiiz esetén sziikséges intézkedések

Rendkiviili esemény:
— bombariado
- tlz
— betorés
— ¢s mas vészhelyzet esetén betartandd szabalyok.
Rendkiviili esemény esetén a jelzést vevo személynek kell megkezdenie a sziikséges intézkedéseket.

Az intézkedést kovetden, értesiteni kell a foigazgatot, vagy adott esetekben a helyettesét, illetve az

SZMSZ -ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

a7



Kunhegyes Véros Ovodai Intézmény, OM azonosit6: 035736

Bolcsdde és Konyha

Rendkiviili esemény (bombariado, tiz, egyéb veszélyt jelenté esetekben, a tiz — és

munkavédelmi szabalyzatban foglaltak alapjan Kell eljarni.

-A csoportszobakban ¢és az 6voda egyéb helyiségeiben tartozkodd gyermekeket a tlizriad6 terv
alapjan minél elébb biztonsagos helyre kell juttatni. Az épiiletet ki kell {iriteni. Ezzel egy
idében a veszélyt észleld személy vagy a megbizott személy telefonon jelzéssel €l az illetékes

hatosag felé (renddrség, tizoltosag)

-Az ¢épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hatésag informécioja alapjan a veszélyt jelzd személy, jelenléte esetén az igazgato,

akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

-A gyermekek ellatasar6l az igazgatonak a valtozott koriilményeknek megfeleléen

gondoskodni kell.
-Az érdeklddo sziiloknek a megfeleld tajékoztatast biztositani kell.

-A bombariadorél és egyéb rendkiviili eseményrdl, a hozott intézkedésrdl az igazgatd

rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

5.12 Telefon és internet hasznalat szabalyozdsa

A sajat mobiltelefon haszndlatdhoz joga van a dolgozoénak, de az a munk4jat negativ médon nem

befolyésolhatja!

A mobiltelefon munkaidében torténo hasznalatanak szabalyai:

Munkaiddben a mobil telefon hasznalata csak indokolt esetben megengedett.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(mindossze 3—5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

SMS irasa a gyermekek ellatasa kozben nem megengedett.

Telefonalni csak akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez id6 alatt teljes biztonsaggal
megoldott.

Mobiltelefonon internetezni, k6zdsségi oldalakat latogatni munkaidében szigoruan tilos!

Az internet munkaiddben torténd hasznalata csak a munkéval dsszefliggésben engedélyezett.
Mobiltelefonjanak szamat a sziilének sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo, de csak a

fenti feltételekkel hasznalhatja munkaiddben.
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5.12 Reklamtevékenység intézményi szabdlyozdsa

Az intézmény teriiletén reklamtevékenységet folytatni tilos! Ez alo6l kivétel, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi,
kozéleti, kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését
minden esetben az igazgato vagy a helyi magasabb vezetd jovahagyésa utan lehet az 6vodaban
kifiiggeszteni.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsagra az igazgatd engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigo-
ruan tilos! Az igazgatohelyettes/tagintézményigazgatd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres

ellenOrzése.

6. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatot az intézményt fenntartd6 Kunhegyes Varos
Onkorményzata hagyja jova.
A hatalybalépéssel egyidejlileg €rvényét veszti az Ovoda el6z0 Szervezeti ¢s Miikodési

Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba

keriilnek az 6vodaval, €s meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgatdo jogkorében

intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Mellékletek:

1. Bolcséde- Egyedi szabalyozas

2. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
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3. Kunhegyes Viaros Ovodai Intézmény, Bolcsdde és Konyha Ugyintézési Iratkezelési Szabalyzat
4. Munkakori leirasok

5. Panaszkezelési szabalyzat

Mellékletek
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1. SZAMU MELLEKLET

Kunhegyes Véaros Ovodai Intézmény, Boleséde és Konyha
Kunhegyes, Arany J. u. 26/a.

Egyedi szabalyozas
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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalvzat célja:

A Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény Bolcséde és Konyha Szervezeti és Mitkdési Szabalyzata
meghatdrozza a szocialis intézményi miikodés belso rend;jét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe.
Rogziti az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény mukodési szabalyait.
Célja tovabbd az intézmény zavartalan miikodésének garantildsa a jogszeri miikodtetésének

biztositasaval.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:

-a bolcsdde szolgaltatasait igénybe vevokre (gyermekek kozdssége, gyermekek sziilei, torvényes
képviseldi,)

-a bolcsdéde minden dolgozodjara

-a bolcsdde teriiletén munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény

feladatainak megvalositasaban

Az SZMSZ teriileti hatalva Kiterjed:

A bolcséde 4ltal szervezett, és a bolcsddei szakmai programban foglaltak alapjan, az
intézményi SZMSZ-ben leirt rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zds érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén a bolcsddei alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezetdje és helyettese hozhat intézkedést.

Az SZMSZ elkészitéséért az igazgato felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak

szerint jovahagyasi jogot gyakorol Kunhegyes Varos Onkormanyzata.

A bolcsode szervezetét és mikodését meghatarozo jogszabalyok:

A bolcsode mitkodésének altalanos szabalyai

A bolesdde, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold tobbszor modositott 1997.
évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatast biztositd intézmény.
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A bolcsdde az dvodaval dsszevontan miikodik, szervezetileg az dvodahoz tartozik, de szakmai
Onallésaga van, biztositva 6nallé szakmai egységként torténdé mitkkodtetését.
Tevékenységét a ra vonatkoz6 jogszabalyok és szakmai eldirasoknak megfelelden latja el.

Az intézmény meghatarozasa az alapito okirat szerint:

Az intézményben engedélyezett gyermeklétszam: 34
A bolcséde harom csoporttal miikddik; felvehetd gyermekek 1étszama csoportonként 12 £6.

A sajatos nevelési igényl gyermek kettd fonek szamit.

2. Bolcsodei felvétel

A bolesdde a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd 20 hetes kortdl 3
éves kortl gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerti gondozésat €s nevelését. Ha a gyermek a 3.
évét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a
4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhat6 a bolcsddében. A sajatos
nevelési igényll gyermek a 6. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd, gondozhatd
bolcsddében.

2.1 A bolcsodei felvétel sziil6i kérelem alapjan, jelentkezés utjan torténik.

A gyermek bolcsodébe torténé felvételét a sziilo hozzajarulasaval kezdeményezheti:

-a védond, a haziorvos, hazi gyermekorvos

-a szocialis ill. csaladgondozo

-a gyermekjoléti szolgalat

-Gyamhatosag

A felvétel iires féréhely esetén lehet évkozben is, folyamatos, de gyerekek nagyobb csoportban
torténd beiratasara tavasszal kertil sor.

A beiratashoz sziikséges:

-a gyermek ¢€s sziilok lakcimét igazold okmany,

-a TAJ kartya,

-szakértOi bizottsagi vélemény.

-a gyermek oltasi kiskonyve

A beiratkozast kovetden, a bolcsddei ellatds megkezdése elott a sziilé/torvényes képviseld koteles
benytjtani a gyermekorvos igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsédében
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gondozhatd. A felvétel eredményérdl irasban értesitjiik a sziiloket.
A csoportlétszamok kialakitasa az 1997. évi XXXI. tv., valamint, a 15/1998. (1V. 30.) NM. rendelet

alapjan torténik.

2.2. Bolcsodei ellatas megsziintetése:

- ha a gyermek betoltotte 3. évét €s Ovodai felvételt nyert orvosi vélemény alapjan, ha a gyermek
egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato

- a sziild kérésére

- ha a gyermek — igazolatlanul— legalabb 6 hétig nem vette igénybe az ellatast, ha a sziilé ismételt

figyelmeztetések ellenére megszegi a bolcsdde hazirendjét

2.3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo

szabalyok

A sziildnek a gyermeke mulasztdsat igazolnia kell, azokon a napokon, melyeken nem vesz részt a
bolcsddei ellatdsban. Ha a sziild a hidnyzdst megel6z0 munkanapon 10 oraig tajékoztatja az
intézményt, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja bolcs6débe hozni, akkor a kdvetkezo
napi téritési dijat nem kell kifizetni.
Szintén az el6z6 munkanapon 10 ordig kell jelezni, ha hidnyzas utdn a gyermek a bolcsddébe
visszajon.

A be nem jelentett hidnyzés esetén a szil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

2.4. A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok

A bolcsédében egész napi, teljes ellatas vehetd igénybe, ami négyszeri étkezést tartalmaz, melyért
téritési dijat kell fizetni. A bolesédében 328/2011.(XI1.29.) Korm. Rend. alapjan bevezetett
gondozasi személyi téritési dijat Kunhegyes Varos Onkorméanyzata hatirozza meg.

Etkezési és gondozasi téritési dijak egy napra jutd dsszegérdl a sziildket a hirdetétablan elhelyezett
értesitéssel kell tajékoztatni, valamint a fizetendd téritési dij 6sszegérdl az igazgato az ellatas
igénybevételét megel6zéen — Gyvt.148.§ (3) a, - kiilon értesitdben tajékoztatja a sziildket, mely
tartalmazza a téritési dij megallapitdsara vonatkozé hatalyos szabalyokat is. Igazolt hianyzasnak

mindsiil, ha a sziild a gyermeke betegségérdl orvosi igazolast mutat be.
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2.5. A bolesode feladatai

A bolcséde feladatainak megvaldsitasarol Kunhegyes Varos Onkormanyzata gondoskodik.
Biztositja a csaladban nevelked6 kisgyermekek szamara, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy
egyeb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét, a szakszerli gondozasat-—nevelését a
csaladi nevelést segitve.

A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi —szellemi

fejlodésének segitése az ¢letkori €s egyéb sajatossagok figyelembevételével.

26 A sajatos nevelési igénylii gyermekek bolcsédei nevelése, gondozisa
A bolcsdde alaptevékenységként a 6 éven aluli specialis gondozast igényld sajatos nevelési igényii
gyermekek gondozéasat ¢és nevelését is biztositja. A sajatos nevelési igényll gyermek a bdlcsddel
gondozast legfeljebb a hatodik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig veheti igénybe. Az
elhelyezés modja: teljes integracid, egy csoportban 1-2 sajatos nevelési igényli gyermek. Sajatos
nevelési igényli gyermekek esetében a bolcsdde a korai fejlesztés és gondozas feladatait a pedagogiai

szakszolgalat szakembereivel latja el.

3. A bolcsode szervezeti felépitése

3.1 A bolcsodei nevelést-gondozast végzo munkakorok:
A hatékony bolcsddei nevelést meghatarozo tényezoi a személyi és targyi feltételek.
A bolcsdde szervezeti felépitése biztositja a zavartalan miikodést.

Személyi feltételek:

Bolcsddei féréhelyek szama: csoportonként 12 {6

Szakképesitést igénylé munkakorok:

- Kisgyermekneveld: csoportonként 2 6, /1 {6 a kisgyermekneveldi feladatok mellett szakmai
vezet6i feladatokat is ellat.

- Bolcsddei dajka: gondozasi egységenként 1 0.

Az alkalmazas torvényei: 1992. évi XXII. tv. a Munka Torvénykonyve, az 1992. évi XXXIII. a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény.

A bolcsdde dolgozoi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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3.1.1. Vezeto beosztasu dolgozok:

Igazgato

Az igazgato felel0sségét, képviseleti, és dontési jogkorét a 2011. CXC kdznevelési torvény 69.§. 1-
2. bekezdése és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Felel a bolcsddei neveld-gondozé feladatainak szakszerl ellatasaért és 6sszehangolasaért.

Megbizza a bolcsdde szakmai vezetdjét.

- A Dbolcs6de szakmai vezetdje, ¢és a kisgyermeknevelok irdnyitdsa ¢és ellendrzése
- Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
- A Dbolcsédei  jelentkezés modjanak nyilvanossagra hozatala a  fenntarté  altal

meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta elott legalabb 30 nappal.

Bolcsodei szakmai vezeto

Szakmai vezet6i megbizasat az igazgatd adja. A munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja felette.
Jogkore:

Bolcsddei felvétellel kapcsolatos dontések, szakmai képviselet, aldirasi, pecséthasznalati jogkor a
bolcsédében keletkezett szakmai munkaval kapcsolatos iratok tekintetében.

Bolcsddei kisgyermekneveldk és a kisegité szakmai munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése.
Feladatok: A munkakéri leiras tartalmazza.

Egvyséoek kozotti kapcsolattartas:

Ko6z06s neveldtestiileti, alkalmazotti értekezlet, Szakmai napok, bemutatok, egyéb tovabbképzések,
k6zo6s rendezvények szervezése, hagyomanyok apolasa.

A helyettesités rendje:

A Bolcsdde szakmai vezetdjét akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban megbizott
kisgyermekneveld helyettesiti.
3.1.2. Nem vezet6 beosztasu dolgozok:

Kisgyermeknevelo

Az igazgato €s a szakmai vezetd kozvetlen iranyitdsaval dolgozik.
A kisgyermeknevel6-gondozé a gyermekjoléti alapellatas keretében a bolcsddében ellatja a 20
hetes—3 éves koru kisgyermekek nevelését-gondozasat, a kisgyermek fejlesztése érdekében

alkalmazza a pedagogiai, nevelési modszereket, figyelemmel kiséri a gyermekek pszichoszomatikus
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fejlodését. Kapcesolatot alakit ki a gyermeket neveld csaladdal, egyiittmiikodik a sziildkkel és
tamogatja Oket sziildi szerepiikben.

A tarsintézményekkel valo egylittmitkodésben eredményes munkakapcsolatot alakit ki.
Munk4ija sordn végzett feladatokat a munkakdri leirdsban foglaltak alapjan végzi.

Bolcsédei dajka: munkajat a kisgyermekneveldkkel dsszhangban végzi, feladatait a munkakori

leiras tartalmazza.

4. A bolcs6de miikodésének rendje
Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek fogaddsdnak (nyitvatartas) rendje, az alkalmazottak és a
vezetok intézményben vald benntartozkodasanak rendje, a kdzalkalmazottak munkarendje (20/2012.

(VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bek. a) pont)

4.1. A bolcsode nyitvatartasi rendje:

A bolcsdde munkarendjét a bolcsddei munkaterv hatdrozza meg.

Egész évben, 5 napos munkarenddel, folyamatosan mitkddik a bolcsdde.

Nyitvatartasi idd: hétfotél-péntekig: 7.00-17.00

Reggel a gyermekeket 7.00 és 9.00 6ra kozott fogadjuk.

A gyermekek napirendje az atadoban lathato.

A gyermeket csak a gondvisel6 altal irdasban megjeldlt személy viheti el, ez a személy nem lehet14
évnél fiatalabb.

A bolcsddei nevelési-gondozasi év szeptember 01-t61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
Evkozi sziinetek:

A bolcsdde a fenntartd engedélye alapjan zarva tart: nyari idészakban 0sszefliggden legfeljebb 2
hétig. Ezen 1d0szak alatt kell elvégezni a bolcsdde sziikség szerinti felujitasat, karbantartasi
munkalatait és az évi nagytakaritast. A sziilok tajékoztatasa februar 15-ig megtorténik. A téli
iddszakban kardcsony és 0jév kozott fenntartdi jovahagyassal a bolcsdde zarva tart, a sziilék
tajékoztatasa oktober 15-ig megtorténik.

Aprilis 21. a Bolesddék Napja, mely minden évben nevelés nélkiili munkanap. Ezen a napon

gyermekeket nem fogad a bolcsdde.
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4.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az alkalmazottak az intézményben: a munkaszerzddésiikben meghatarozott munkarend szerint,
illetve az elrendelt tilmunka, valamint az alkalmazottak szdmara is nyitva 4ll6 intézményi

rendezvények id6tartamdra tartdzkodhatnak benn az intézményben.

4.2.1. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az igazgatd, vagy a kijeldlt helyettese az intézményben tartézkodik a nyitvatartasi idében. Ugyeleti

iddben a szakmai vezetd helyettesit

4.2.2. A kisgyermeknevelok munkarendje

Az intézményben dolgozo kisgyermekneveldk teljes munkaideje heti 40 ora.

A csoportban eltoltend6 kotelezd oraszam 7 ora. A fennmarado 1 6rdban a kisgyermekneveld ellatja
dokumentacios feladatait, csaladlatogatason vesz részt vagy felkésziil a szakmai munkara.
Bolcsddénkben csoportonként 2 {6 kisgyermekneveld dolgozik, heti valtott miiszakban.

A kisgyermekneveld munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén koteles megjelenni.

Munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a helyettesitéshez
sziikséges intézkedéseket megtehessék. Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt a
tavolmaradasra legalabb 1 nappal eldbb.

A helyettesités rendje:

Abban az esetben, ha valamelyik kisgyermekneveld tavol van, akkor a kdzvetlen munkatarsa
helyettesiti. Ha valamelyik kisgyermek neveld tartsan tavol van, vagy mindkét kisgyermek neveld
hianyzik, akkor az 6vodaban dolgozok koziil az helyettesit, akinek csecsemd és kisgyermekgondozé
vizsgéja van.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a kisgyermekneveld jelenléte kotelezd, az

alkalomhoz il16 0ltozékben.

5. Az intézményi kozosségek és kapcsolattartas formai és rendje

5.1 A bolcsode belsé kapcsolattartasanak rendje
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5.1.1. Vezetoi megbeszélés
Havonta, minden hénap els6 hétf6jén, illetve sziikség szerint beszamol a szakmai vezetd a

bolcsddei munkarol, fontosabb informéaciok megbeszélésre kertilnek.

5.1.2. Féigazgaté és a Bolcsode

A Dbolcsédei csoportot a szakmai vezetd iranyitja. A szakmai program megvalosulasa
kozremiikodésével teljesiil. Az intézmény gyermekkozosségeit a  csoportok alkotjak.
A bolesddében folytatott megbeszélések sziikség szerinti rendszerességgel valdsul meg, melyen részt

vesz a bolcsddei szakmai vezetd, és a kisgyermekneveld.

5.1.3. A bolcséde és a sziilok kozotti kapcsolat
Csalad-bolcsode kapcsolattartasi rendje

Csaladlatogatas: Preventiv (minden jonnan érkezd esetében.) Evente legalabb egyszer elorejelzés

alapjan.
Fogaddora: A kisgyermekneveldk altal meghatarozott rendben.
Nyilt napok: K6z0s egyeztetés, meghivas alapjan.

Sziiléi értekezlet: Gondozasi-nevelési év kezdetén tajékoztato jelleggel. Rendezvények elott

megbesz¢ld, szervezd jelleggel.

Hagyomaényok: részvétel a szervezésben, lebonyolitasban.

5.1.4. Bolcsédei Erdekképviselet

Erdekképviseleti Forum: Az 1997. évi XXXI. tv 35 — 37.§-a értelmében: ,,Az érdek-képviseleti
forum megvizsgalja a hozza benyUjtott panaszokat €s a hataskorébe tartozo tigyekben dont, tovabba
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskorrel
rendelkezd szervnél. Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a
gyermeket, fiatal felndttet érintd {igyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény
alaptevékenységével dsszhangban végzett szolgaltatasok tervezésérdl, mikodtetésérdl, valamint az
ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasardl. Az érdek-képviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a
hazirend jovahagyasanal.”

A bolcsddei ellatasban részsiilok érdekeinek védelmére 3 tagu ,Erdekképviseleti Forumot” kell
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létrehozni.

A Forum tagjai:

az ellatasban résziilé gyermekek sziilei koziil 3 £6;
a bolcsdde dolgozoi koziil 1 16;

a fenntart6 képviseletében a kijelolt képviseld.

A Forum 0sszehivasarol a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil

valasztanak. A Forum alkalomszeriien mukodik.

5.2. A bolcsode kiilsé kapcsolatai:

A bolcesddét kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az igazgato képviseli. A

kozvetlen partnerekkel vezetdi szinten az igazgatd apolja a kapcsolatot.

A bolcsddét a szakmai szervezetekben a szakmai vezetd képviseli.

Védondi Szolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Gyamhatosag.

6. A bolcsode dokumentumai

Szakmai miikodés dokumentumai:

- A Bolcsddei Nevelés Orszagos Alapprogramja
- Bolcs6de Szakmai Programja

- Bolesdde éves munkaterve

Bolcsédei csoport dokumentuma:

- Csoportnapld

Gyermek egyéni fejlodésének dokumentuma
- Bolcsddei gyermek fejlodési dokumentacio: 1. Bolesddei torzslap, 2. Bolesddei
fejlodési naplo

- Csaladi fiizet
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Egyéb dokumentumok:
- Bolcsddei napi jelenlét kimutatasa
- Gyermekétkezés jelentése

- Felvételi konyv

Nyilvantartasok

- Gyermekek felvételérol, adatairol

- Befizetett téritési dijakrol

A gondozasi ligyvitelt a vonatkoz6 jogszabalyok szerint ellatja:
- az intézmény vezetdje, szakmai vezetdje

- kisgyermekneveldk

A Szakmai Program, a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, a Hazirend a bolcsdde neveldi

szobdjaban ¢és a sziiloknek sz6106 faligjsagon megtalalhatok, a szakmai vezet6tdl elkérhetdk

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Fontos az egészségvédelmi kovetelmények betartasa!

7.1. A bolcsodés gyermekek egészségvédelme:
- A koOzosség egészsége érdekében lazas (37,5C és ennél magasabb hémérsékletit),
antibiotikumot szedd, vagy fertdzésre gyanus gyermek a bolcsédét nem latogathatja. - A csaladban
eléforduld fert6zo betegségrol a bolesodét értesiteni kell.
- A Dbolcsddében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak un. siirgdsségi ellatas-
lazcsillapitas, elsddleges sebellatas sth. — torténik, a beteg kezelése a csaladorvosanak a feladata.
- Lezajlott betegség utan a sziilé kdteles orvosi igazolas hozni, melyet a kisgyermekneveldk a
gyermek Bolcsddei torzslapjahoz csatolt boritékban megdriznek.
- Tettifertdze€s esetén a gyermek csak védondi igazolassal johet tjbol bolcsddebe.
- A higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges naponta

e amegfelel6-idétartamu szabad levegdn tartozkodas

o amegfeleld étrend, folyadékpotlas, vitaminellatas
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e hetente 1x d4gynemiicsere, 2x torolkozo
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni ¢és a sziilét a lehetd
leggyorsabban kdteles értesiteni a kisgyermekneveld. A bolcsddében é€szlelt tiineteket a Bolcsddei
torzslapon rogziti, majd a sziild alairasaval hitelesiti, hogy a bekovetkezett eseményrdl tajékoztatast

kapott. Ugyanez az eljaras kdvetendd az esetlegesen bekovetkezett balesetek soran is.
- Jarvanyligyi el6irasok:
e A védodoltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az ORSZAGOS EPIDEMIOLOGIAI

KOZPONT Altal évente kiadott véddoltasi év tevékenységére

vonatkoz6 Modszertani levél hatdrozza meg.
e A véddoltasokat a gyermek bdlcsddébe valo érkezés eldtt ellendrizni kell.

e A gyermek Oltasi konyvének fénymasolatait a gyermek Bolcsddei torzslapjahoz

csatolni kell, mely a kisgyermeknevel6 feladata.

e Az intézmény muikodtetése soran Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv altal
meghatdrozott szabalyok betartdsa mindenkire vonatkozva kotelezd (- fertdtlenités, -takaritas,

- mosogatas, - ételminta vétel stb.).
e A boleséde konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

o A fertéz0 betegséget terjesztd vagy egyéb egészségiigyi vonatkozasban karos rovarok és
egyéb izeltlabuak, valamint a ragcsalok ellen védekezni, elszaporodasuk megakadalyozasarol

¢és rendszeres irtasuktol gondoskodni kell.

Betegségek megeldzése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges, hogy a bolcsdde
naponta biztositsa:

e amegfeleld idétartamt szabad levegdn tartdzkodast, jaték és alvas formajaban

e a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges anyagok

bevitelét.
7.2. A bolcsodei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A dolgozdok munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.(V1.24.) NM rendelete alapjan torténik,
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koteles munkaba 1épés elbtt a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal munkakori alkalmassagi
vizsgalaton megjelenni.

A dolgozo koteles jelenteni a bolcsdde vezetdjének, ha egészségi allapotdban a munkajat
kedvezétleniil befolyasold valtozas (ismeretlen eredetli ldzas megbetegedés, masok megbetegedését
okozd borbetegség, hasmenés €s heveny gyomor-bélpanaszok) kovetkezik be, vagy vele kdzos
haztartasban €16 személynél hasmenéses megbetegedés fordul elo.

A bolcsdde vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kdvetni, hogy a dolgozo rendelkezik-e

érvényes ernyOszirési lelettel.

7.3. Takaritas

- A belso felszerelési targyakat nedves, fertétlenitds ruhaval kell naponta attordlni.

- Gyermekjatékokat folyo meleg vizzel kell mosni, hetente, jarvany idején, soron kiviil.

- A fertdtlenitett jatékokat meleg folyovizzel tobbszor, alaposan le kell 6bliteni.

- Csak akkor lehet takaritani, ha gyermek nem tartézkodik a takaritando helységben.

- A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

- A takaritéeszkdzoket hasznalat utan ki kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel egyiitt kell
elhelyezni, az erre kijeldlt, zart helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza.

- Fertdtlenito szereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen kell

alkalmazni.

7.4. Festés

Evente meszelni a mosogaté helyiséget, mellékhelyiséget
2-3 évente a teljes intézményfestése

6 évente mazolas

A helviségek levegdiének higiénidja

A konyha és az ¢lelmiszerraktar valamennyi ablakat szinyoghaloval kell ellatni.

A bolesdde teriiletén és annak 5 méteres korzetében dohanyozni tilos.

7.5. A szennyes ruha kezelése, mosasa
A szennyes pelenkat minden esetben fertézottnek kell tekinteni, polyazora vagy foldre helyezni

nem lehet.
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Minden gyermek tisztazasa utan fertStleniteni kell a polyazot.

Fertdtlenit6 oldatot vagy sprayt a polyazo mellett kell elhelyezni, €s eldiras szerint cserélni,
hasznalni.

A gyermekek ruhait, agynemdiit, toriilkdzdit, asztalteritdit, és a kopenyeket kdzepesen
szennyezettnek kell tekinteni, ennek megfelelé mosastechnikat kell alkalmazni.

A kimosott textiliat szennyezddés €s fert6zodés mentes koriilmények kozott kell tarolni.

7.6 Balesetvédelemmel és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok:

A munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat szerint.

7.7 Tiizvédelem

A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

8. Reklamtevékenység szabalyai

A bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmdddal (korszerli taplalkozés, testedzés), a kornyezetvédelemmel (szelektiv szemétgytijtés,
természetvédelem stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis tevékenységgel (szinhéz,

kulturalis események stb.) fiigg 6ssze.

Kunhegyes,
TAKACSNE ZELIZI MARIA NEMETH PALNE
FOIGAZGATO SZAKMAI VEZETO
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2. SZAMU MELLEKLET

KUNHEGYES VAROS OVODAI INTEZMENY, BOLCSODE ES
KONYHA

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

Kiadva / Hatalyos: 2024. 01. O1.

Készitette:
HANGANOYV Kft.
Az informaciobiztonsag és az adatvédelem szakértje

www.hanganov.hu
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I. ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Kunhegyes Viros Ovodai Intézmény, Bolcsode és Konyha (a tovabbiakban: az Adatkezel6) altal
kezelt személyes adatok jogszabalyi eldirasoknak megfeleld védelmének altalanos iranyelveit,
meghatarozni a személyes adatok kezelésével osszefliggd altalanos adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos fObb szerepkoroket, feladatokat,
tevékenységeket ¢és felelosségeket, s ezek altal biztositani minden, az Adatkezelo altal kezelt
személyes adatokkal kapcsolatban érintett természetes személy Magyarorszdg Alaptorvényében
foglalt személyes adatai védelméhez fliz6d6 informacios onrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezel6 szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet,
valamint olyan eljarasok kialakitidsa, folyamatos miukddtetése és fenntartasa, amelyekkel a
személyes adatok biztonsagos kezelése megvalosithatd, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato,
az adatvédelmi elGirdsok megsértése megel6zhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei
felderithet6k és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras kezdeményezheto.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezelovel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban all6 természetes személyekre (a tovabbiakban egyiitt:
foglalkoztatott).

2.2. A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezelonél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkdzzel, illetve manualis modon végzett minden adatkezelési tevékenységre, amely
természetes személy adataira iranyul, valamint az adatkezelésre felhasznalt eszkozokre.

2.3. A Szabalyzat idébeli hatalya
A Szabalyzat idébeli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.
3. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eléirasok, kiilondsen

e Magyarorszag Alaptorvénye,

e az Buropai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (a
tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet),

e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info tv.),

e a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari
Torvénykonyv),

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény,
o agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi XXXI. torvény,
e aszocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi III. térvény,
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a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

a pedagdgusok 1j ¢életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény,

az oktatasi nyilvantartasrdl szol6 2018. évi LXXXIX. tdrvény,

a lelkiismereti és vallasszabadsdg jogarol, valamint az egyhazak, vallasfelekezetek és
vallasi kozdsségek jogallasardl szo16 2011. évi CCVI. torvény (Ehtv.),

a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol szolo 2023. évi XXV. térvény,

a munka torvénykonyveérol szolo 2012. évi L. térvény,

a munkavédelemr6l sz6l6 1993. évi XCIII. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL térvény,

a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e
szolgaltatasok fedezetérdl sz616 1997. évi LXXX. torvény,

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. torvény,

az egészségiigyi hozzajarulasrol szolo 1998. évi LXVI. torvény,

a magannyugdijrol és a magan-nyugdijpénztarakrol szold 1997. évi LXXXII. torvény,

a csaladok tAmogatasardl szold 1998. évi LXXXIV. torvény,

az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény,

az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz016 1997. évi XLVII. torvény,

az ado6zas rend;jérdl szolo 2017. évi CL. torvény,

a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

4. A Szabilyzat alkalmazasa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informéacioé alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy.

Személyes adat: Az érintettre vonatkoz6 barmely informacié.

Azonosithatod Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett modon,
természetes személy: kiilonosen valamely azonositd, példaul név, azonositd szam,

helymeghataroz6 adat, online azonositdé vagy a természetes személy
fizikai, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato.

Adatkezel6: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid
kotelezo jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kdzott — dnalldan
vagy masokkal egylitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.
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Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely muvelet
vagy a miveletek 0sszessége, igy kiillondsen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitdsa,  nyilvanossdgra  hozatala, Osszehangoldsa  vagy
Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzok (pl.: ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

Adatfeldolgozas: Az adatkezeld megbizadsabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 0sszessége.

Adatkezelés A térolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol

korlatozasa: torténd megjelolése tjan.

Adatfeldolgozo: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkez0 szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Europai Unid
kotelez6 jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és
feltételekkel — az adatkezeld megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi incidens:

Az adatbiztonsdg olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon  kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat
vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatmegsemmisités: Az adatot tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetoveé
tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitasa tobbé
nem lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely — a személyes

adattol elkiilonitve tarolt — tovabbi informacio felhasznalasa nélkiil
megallapithatatlannd teszi, hogy a személyes adat mely Cérintettre
vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével
biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez
ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozd olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,
amely lehetOvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi
azonositasat, mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat.

Blniigyi személyes
adat:

A biintetdeljaras soran vagy azt megel6zdéen a biincselekménnyel vagy a
biintet6eljarassal 6sszefliggésben, a biintetoeljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett el¢életre vonatkozd személyes adat.
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Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az
adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo6 hozzaférhetové tesz.

Egészségligyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szamara
nyujtott egészségiigyi szolgaltatdsokra vonatkozd olyan adatot is, amely
informacidt hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.

EGT-allam: Az Europai Unid tagallama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szolo

megallapodasban részes mas allam, tovabbd az az allam, amelynek
allampolgara az Eurdpai Unié ¢€s tagallamai, valamint az Eurdpai
Gazdasagi Térségrdl sz6l6 megallapodasban nem részes allam kozott
létrejott nemzetkozi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol
sz016 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast
élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezeld vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére iranyuld miveleteket végeznek.

Ko6zérdeki adat:

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében
lévé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd,
barmilyen moédon vagy formaban rdgzitett informacié vagy ismeret,
fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gyljteményes jellegétol,
igy kiilonosen 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 szerzodésekre vonatkozo adat.

Ko6z06s adatkezeld:

Az az adatkezel, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid
kotelezd jogi aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezelovel
kozosen hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket egy vagy tobb masik adatkezelovel kozosen hozza
meg ¢és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartoz6 minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes
adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi
azonositasat célzd biometrikus adatok, az egészségligyi adatok ¢és a
természetes személyek szexuadlis életére vagy szexualis iranyultsagara
vonatkozé személyes adatok.
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Profilalkotas: Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténd — kezelése,
amely az érintett személyes jellemzOinek, kiilondsen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz,
személyes preferencidihoz vagy érdeklddéséhez, megbizhatosagahoz,
viselkedéséhez, tartozkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolodo
jellemzodinek értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére iranyul.

Hozzajarulas: Az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapul6 egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
az akaratat félreérthetetleniil kifejez0 mas magatartas utjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvénossagra hozatal: | Az adat barki szdmara torténd hozzaférhetévé tétele.

Genetikai adat: Egy természetes személy O6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzoire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziologidjara vagy egészségi allapotara vonatkozé egyedi informaciot
hordoz, és amely elsGsorban az adott természetes személybdl vett
biologiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkozi szervezet: | A nemzetkdzi kozjog hatdlya ala tartozd szervezet és annak alarendelt
szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti
megallapodas hozott 1étre vagy amely ilyen megéllapodas alapjan jott
létre.

Védelmi feladatok: Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.

5. A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szamara rendelkezésre
allasanak biztositdsa az Adatkezeld felelds vezetdjének (a tovabbiakban: a Vezetd) a feladata és
felelossége.

A Szabalyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiilondsen a szamukra meghatarozott
feladatokat és felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamu
melléklet — Megismerési nyilatkozat).

A Szabdlyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezo gyakorisaggal kell elvégezni:

az adatvédelemmel kapcsolatos jelentds jogszabalyi valtozasokat kovetden, vagy
e aszervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentds
valtozas esetén, vagy
az adatkezelés muszaki, technologiai kornyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy
o 11j adatkezelés megkezdését megelozGen, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.
A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett 01j vagy modositott szabalyozé kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolo
feljegyzés megorzése a Vezetd feladata és felelGssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgalatara
javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviselo.
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6. A Szabalyzat hatasa a belso szabalyozasokra és az Adatkezel6 szerzédéskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek dsszhangban kell lennie az Adatkezeld
alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érintd eldirasaival:

e SZMSZ,

o Iratkezelési Szabalyzat.
Az Adatkezel6 1j vagy modositandd szabalyozasaiban jelen Szabalyzat eldirasainak
érvényesitésérdl a Vezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezeld belsé elGirasainak kiadasra el6készitése soran vizsgalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztviseld szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
jogszerliségére vonatkozd észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni az Adatkezel$ altal kotott szerzédések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérél szold tajékoztatdok, valamint Onkéntes
hozzajéarulason alapulo adatkezelések esetében a hozzajaruld nyilatkozatok tartalmara, amelyrol a
Vezet6 felelossége gondoskodni.

Il. AZADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES
FELELOSSEGEK

7. A Vezet6

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésér6l ¢€s kiadasarol,
kozzétételérdl és megismertetésérol.

Gondoskodik arr6l, hogy az adatkezelési miiveletekben kozremiikodo foglalkoztatottak
adatvédelmi ismereteinek bdvitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek
megfeleléen megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi elGirasok betartasdhoz kapcsolodo ellendrzés modszereinek,
eszkozeinek kialakitasarol és mikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrél, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes
adatok védelmét érintd6 dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld
szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és eréforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit
mindazon adatokhoz és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviselo altal ellatando
feladatok végrehajtasahoz sziikségesek.

Téajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag
Hatosag, a tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérol, ezen adatok valtozasardl, valamint gondoskodik az adatvédelmi tisztvisel6 nevének
¢s elérhetdségi adatainak naprakész allapotban torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjén eljard
adatfeldolgoz6 altal kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsag
szamara torténd bejelentésérol, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.
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Az Adatkezelo altal végzett adatkezelési miiveletek jogszer(iségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elOsegiteni, résziikre az
eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatdsagtol érkezé megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések ligyében.
8. Az adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiillondsen

o aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad az adatkezelési miiveleteket
végz6 foglalkoztatottak részére,

o folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
el6irasok, igy kiilondsen a jogszabalyok ¢€s jelen Szabalyzat el6irasainak érvényesiilését,
ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolédd egyértelmil
feladatmeghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kozremiikod6 foglalkoztatottak
adatvédelmi ismereteinek bdvitése ¢€s tudatossagnovelése, valamint a rendszeres
idokozonként lefolytatando vizsgalatok megvalosulasat,

o clOsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiillondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az Adatkezelénél a panasz orvosldsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét,

e szakmai tanicsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat,

o cgyiittmlikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
elézetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,

o kozremikodik a belsd adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat megalkotdsaban és
feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden is
megoérzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot,
illetve torvény altal védett titoknak és hivatds gyakorldsdhoz kotott titoknak mindsiilé adatot,
valamint minden olyan tovabbi informaciot, amelyet az Adatkezeld nem koteles torvény elGirasai
szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetdvé tenni.

9. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo foglalkoztatott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelés a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak
megfeleld, jogszerl és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni kdteles az altala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilondsen arrol, hogy azok az érintett erre
iranyulo kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhet6veé.

Koteles megdrizni a feladata ellatdsa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat, valamint haladéktalanul jelezni felettese felé, ha a
kezelt személyes adatok bizalmassagat, sértetlenségét vagy rendelkezésre allasat érintd problémat,
hibat vagy hianyossagot tapasztal.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Gsszefiiggd, szamara az Adatkezeld altal biztositott
szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozo6 jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eldirasaival.
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I11. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

10. Az adatvédelem alapelvei

10.1. Jogszertliség, tisztességes eljaras ¢s atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének ¢€s kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az
adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerii, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra keriil és az érintett
az adatkezelésrol és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozérthetd és
konnyen hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

10.2. Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbol torténhet.
10.3. Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése elott, annak tervezése soran figyelembe
kell venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.
10.4. Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerti
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

10.5. Korlatozott tarolhatosag elve
A személyes adatok tarolasanak olyan formdban kell térténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdve.

Az Adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idGtartamanak megfeleld rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii meg6rzési
ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve alnevesitéssel vagy egyéb e célra alkalmas
megoldassal anonimizalnia sziikséges.

10.6. Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly mddon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai
¢és szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen -elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

10.7. Elszamoltathatosag elve

Az Adatkezel6 felel6s a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért (,,Privacy
by default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

74



Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, OM azonositd: 035736

11.

12.

Bolcséde és Konyha

Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszeriségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartasaval, betartasanak ellenérzésével,
valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott foglalkoztatottak feladatainak, hataskorének,
felelosségének ¢és be-, illetve elszdmoltathatdosaganak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman (,,Privacy by default™).

Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovOben is, hogy azok a tudomany és technolégia mindenkori
allasanak megfelelden és az intézkedések megvalositasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt
személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté moédon
legyenek képesek garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és
rendelkezésre allasuk meg6rzését, tovabba alkalmasak és megfeleldek legyenek annak
biztositasara, hogy

e kizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és ideig,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére
alkalmas,

e a személyes adatokhoz kizardlag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat,
akik arra jogosultak, illetve feladatellatdsuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges
¢és engedélyezett,

e akezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani,

o a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hianyaban ne
valhassanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szdmara hozzaférhet6veé.

A foglalkoztatottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizarolag a vonatkozo, hatalyos
jogszabalyi el6irasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszeri kezeléséért, a
személyes adatokat tartalmazé adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz
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kartéritési, biintetdjogi és szabalysértési felelosséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezel6 adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfeleld
tdjékoztatasanak biztositdsa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban
meghatarozott tartalommal (2. szamu melléklet) adatkezel6i nyilvantartast vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetévé a kiillonbozo érintetti korok
(pl.: foglalkoztatottak, tigyfelek, ellatottak, sziilok, hozzatartozok, szerzddéses partnerek,
vendégek, illetve latogatok, stb.) szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:

e az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez,

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdés megkOtését megelozden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges,

o az adatkezelés az AdatkezelGre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges,

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy l1étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges,
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e az adatkezelés kozérdekli vagy az Adatkezeldére ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges,

e az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget ¢lveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Jogszabalyi felhatalmazis hianyaban az adatkezelés alapjaul kizérdlag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapuld, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol és iddtartamig torténd kezeléséhez. A
hozzajarulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellendrzése az Adatkezeld feleldssége, mely feladat
végrehajtasdban az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatassal és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonds
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzajarulast a gyermek
felett sziil6i feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasdban a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott esetekben ¢és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekr6l az adatkezelés megkezdését megel6zden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tajékozodashoz valo jog),

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokat az
Adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),

o kérelmére személyes adatait az Adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog),

o kérelmére személyes adatai kezelését az Adatkezelo korlatozza (a tovabbiakban: az
adatkezelés korlatozasahoz valo jog),

e kérelmére személyes adatait az Adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: torléshez vald jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben
meghatarozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel6 az érintett részére nyujtandd barmely értesitést és tajékoztatast 1ényegre tord, vilagos
¢és kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irasbeli tdjékoztatas esetén konnyen hozzaférheto és
olvashat6 formaban teljesiti.

Az Adatkezel$ az érintett altal benytjtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyulo
kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil
elbiralja és dontésérol az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta
be, elektronikus uton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyujté személy nem azonos az érintettel,
az Adatkezel$ a kérelmet az azt benyujté személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat
kovetden teljesiti.

Ha az érintett a foly6d évben, azonos adatkdrre vonatkozdan — az elézetes tajékozodashoz valo jog
kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet ny1jt be,
¢és e kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
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adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés
korlatozasat jogszerien melldzi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kdvetelheti az
érintettol.

14.1. Az eldzetes tajékozodashoz vald jog

Az elézetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo6 altal végzett adatkezelési miiveletek
megkezdését megeldzden vagy legkésébb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kovetden
haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetové teszi

o az Adatkezeld és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgoz6 — megnevezését és elérhetoségeit,

e az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,

e atervezett adatkezelés céljat és

e az ¢érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.

Téjékoztatast nyljt tovabba

o az adatkezelés jogalapjarol,

a kezelt személyes adatok megdrzésének idétartamardl, ezen iddtartam meghatarozasanak
szempontjairdl,

o a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket —
korérol,

o akezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és

o az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tijékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil
sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a
biintetéeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

o abilincselekmények hatékony és eredményes megel6zésének és felderitésének,

e a bincselekmények elkovetoivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

o akozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

e az allam kiils6 és belso biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a
honvédelem €s a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

14.2. A hozzaféréshez valod jog

A hozzaféréshez valéo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgoz6 kezeli-e.
Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett
altala és a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes
adatait és kozli vele

o akezelt személyes adatok forrasat,

e az adatkezelés céljat és jogalapjat,
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o akezelt személyes adatok korét,
e a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetk6zi szervezeteket — korét,
e a kezelt személyes adatok megdrzésének id6tartamat, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjait,
e az ¢rintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését,
e profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
e az ¢érintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.
Jogszabalyi el6irason alapulo, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald
biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv
intézkedése vagy hatarozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot
tartalmazo iratrél torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrdl (pl.:
kitakaras vagy alnevesités alkalmazasaval), hogy annak folyaman masok személyiségi jogai ne
sériilhessenek.

14.3. A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valdo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul
pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd, az érintett altal
rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes
adatokhoz flizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezel6 mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e a pontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem éllnak rendelkezésére és
azokat az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy
e az ¢rintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizardan
nem allapithaté meg.
Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrol
tajékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

14.4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a tarolason tul egyéb adatkezelési muveletet kizardlag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkdzi szerzodésben meghatarozottak szerint
végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e haaz érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy
hianytalansaga kétséget kizdréan nem allapithatd meg, a fennalld kétség tisztazasanak
1dGtartamara,
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e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy az Adatkezel6
rendelkezésére allo informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok
torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mellézését megalapozd jogos érdek
fennallasanak idétartamara,

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezel6 vagy mas kozfeladatot ellatd szerv
altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok —
igy kiilondsen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként vald megorzése sziikséges,
ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerGs lezarasaig,

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozo jogszabalyban
foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése sziikséges a
jogi eldirasban meghatarozott idGtartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasarol az érintettet eldzetesen tajékoztatja.

14.5. A torléshez val6 jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
o atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

o célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvaldsulasahoz,

°  torvényben vagy nemzetkozi szerz6désben meghatarozott idGtartama eltelt, vagy

> jogalapja megszlnt és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

e az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kotelezo
adatkezelés),

e az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birosag elrendelte, vagy

e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott iddtartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara vonatkozd kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul
tajékoztatja

o az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairol, valamint

e az ¢{rintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének
moédjarol, igy kiilondsen arrol, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére,
torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozd jogat a Hatdsag
kozremitkodésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaro adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen
intézkedés tényérdl €s annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek
részére az adatot ezen intézkedését megel6zden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a
helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében
végrehajtsak.
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14.6. A hatosagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatésag vizsgalatdt kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszertiségének
vizsgalata céljabol, ha az Adatkezeld a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen
jogainak érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

e a Hatosadg adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése
szerint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkozo6 jogszabalyokban meghatarozott eldirasokat.

14.7. A birdsagi jogorvoslathoz valo jog

Az ¢rintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozod tevékenységi korébe tartozo adatkezelési
miveletekkel 6sszefliggésben — az adatfeldolgozoé ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint
az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljardé adatfeldolgozd a
személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott
eléirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
eléirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo kdteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartdozkodasi helye szerint illetékes
torvényszek eldtt is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az Adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara, illetve
e az ¢rintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatarozott magatartas
tanusitasara
kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.
14.8. Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezelore vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevo vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatilyos jogszabalyi
elbiras rendelte el,

e a személyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemeény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

o hatalyos jogszabalyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel0 a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb
15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérdl a
kérelmezo6t irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozdsanak megalapozottsagat
megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti
¢s az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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Amennyiben az érintett az Adatkezel6 meghozott dontésével nem ért egyet, illetve ha az Adatkezeld
a kivizsgalasra rendelkezésére allo hataridot elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a
hataridé utolso napjatdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

14.9. Kartérités

Az Adatkezelo az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kdvetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezel6 felel az adatfeldolgoz6 altal okozott karért is.

Az Adatkezeld mentesiil a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esé
elharithatatlan ok idézte eld.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel6 az adatkezelés soran a személyes adatok megfelel szintli biztonsagat — igy
kiilonosen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen -elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt
miszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja.

Minden foglalkoztatott nyilatkozatban vallalja a munkavégzése soran altala megismert informaciok
bizalmassaganak megorzésére vonatkozo titoktartasi kotelezettségét (3. szamu melléklet —
Titoktartasi nyilatkozat minta).

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszereihez hozzaféréssel
rendelkez6 foglalkoztatottakat a munkavégzésiikhoz kapott infokommunikacids eszkdzok
rendeltetésszeri haszndlatdra, az informéacidbiztonsdggal kapcsolatos eldirasok, szabalyok
betartasara, valamint a biztonsagi események jelentési kotelezettségére vonatkozo feladataik és
felelosségeik megismertetését célzd, tovabbd az altaluk munkakori feladataik ellatisa soran
hasznaland6 informatikai rendszerek alapvetd biztonsagi kovetelményeirdl szold képzésben
részesiti.

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezel6 rendszer) jogosulatlan személyek
altali hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasdsanak, masoldsanak,
modositasanak vagy eltavolitasanak megakadalyozasa érdekében

o afoglalkoztatottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapti
iratokhoz a hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsagok
kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e az altala lizemeltetett, a felligyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztositd munkaadllomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve
adathordozoikhoz kizarélag a hasznalatukra feljogositott foglalkoztatottak szamara biztosit
hozzaférést;

e aszemélyes adatot tartalmazo papir alapt, manualis kezelés(i iratokhoz kizardlag az azok
kezelésére feljogositott foglalkoztatottak férhetnek hozza;

o afoglalkoztatottnal, illetve az irattarban 1évé irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot
ellaté szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizarolag tevékenységével
Osszefliggésben és a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabdlyi felhatalmazas
birtokaban tekinthet be;

o az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a
személyes adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl
minden foglalkoztatott a ,,Tiszta asztal, tiszta képernyd”-elv alkalmazéasaval koteles
gondoskodni:
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o az ligyintézés idétartama alatt kizarolag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek
elol, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezel6 altal hasznalt
informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizarolag az aktualis iigyintézéshez
sziikséges alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

o az igyintéz€s, illetve a munkavégzes befejezését kovetden a foglalkoztatott kételes
minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges
alkalmazasokat, programablakokat bezarni;

e abban a helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizardlag a
munkavégzés céljabol jelen 1évd foglalkoztatott, valamint az érintett vagy torvényes
képviseldje, illetve az érintett altal irasban felhatalmazott személy tartdozkodhat;

e személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6tdl kivinni — a munkakdri feladatellatas
altal indokolt eset kivételével — kizarolag a Vezeté engedélyével lehet, a foglalkoztatott
ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol €s kezelésérol,

e apassziv kezelésben 1év0 iratok archivalasat az Adatkezeld az Iratkezelési Szabalyzataban
meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

o mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére,

o a levéltari atadds legkorabban az irat keletkezésétol szamitott 15 év eltelte utan
torténhet meg,

° a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetéen a Levéltar
felelos;

e az adathordozok és informatikai eszk6zok biztonsagarol az Adatkezeld fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosultak kizarolag a
hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az
adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes
adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve hogy az adatkezel$ rendszerek
jogosulatlanok altali, adatatviteli berendezés utjan torténd hasznalata megakadalyozhato legyen

e ahozzaférési jogosultsagokat az Adatkezelonél a Vezetd erre vonatkozo engedélye, illetve
utasitasa alapjan az adott adatkezeld vagy informatikai rendszerben (pl.: elektronikus
iratkezel6 rendszer vagy szoftver) az azonositok kezelésével megbizott foglalkoztatott
allitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést
kovetden engedélyezett;

e ajelszavas hitelesitést alkalmazd rendszerelemeken kotelezé a jelszavas védelem beallitasa
és alkalmazasa,

e az Adatkezeld az altala ilizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1év6 informatikai
rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna hasznalatan
keresztiil engedélyez;

o az Adatkezel6 minden interneteléréssel rendelkez6é munkaallomasan és az Adatkezeld altal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacios eszkdzén viruskeresd és
virusirtd funkcionalitassal biré védelmi szoftvert mitkodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd €s megallapithaté legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és
megallapithato legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés tjan mely cimzettnek
tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, az
Adatkezel6 az altala ilizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerek
esetében kizarolag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld naplozasi
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funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utolagos vizsgalatahoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitdsa soran vagy az
adathordoz6 szallitasa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasanak
vagy torlésének megakadalyozasa megvaldsithato legyen

e a személyes adatot tartalmazd papir alapu, illetve elektronikus iratok tovabbitidsahoz,
valamint az ilyen adatot tartalmazo elektronikus adathordozok szallitasahoz kapcsolodoan
kotelezéen alkalmazandé tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozo
fizikai védelme, titkositas — részletesen szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat), az eldirasok
betartasat rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezelo altal biztositott mobil adattdroldo vagy beépitett
adathordozo6t tartalmazd mobil eszk6zon a személyes adatok védelmérdl az adott eszk6zon
rendelkezésre allo biztonsagi megoldasok fliggvényében azok alkalmazésaval, fajl- vagy
taroloszinti titkositasukkal gondoskodik.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreéllithatd legyen, illetve
miikddoképes legyen, a mitkodése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt
személyes adatokat a rendszer hibas mikddtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld az
altala lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évo informatikai rendszerekben tarolt adatokrol
rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével
modositja.

Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezel6 kiils6 személyek szdmara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiils6 személyek eldl elzart, védett
teriiletein kizardlag a belépésre jogosult foglalkoztatottak tartozkodhatnak.

Nyitvatartasi id6n kiviil az Adatkezeld teriiletén kiils6 személy vagy az Adatkezel szamara munkat
végz0, szerz6dott partner kizardlag a Vezetd erre vonatkozd kiilon irasos — rendkiviili, indokolt
esetben szdbeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott foglalkoztatott feliigyelete mellett
tartozkodhat.

A nyitvatartasi idon kiviil torténd belépési igényrél — vészhelyzet, példaul tlizeset kivételével — a
Vezet6t minden esetben eldzetesen tdjékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezeldvel munkavégzésre iranyuld szerzodéses jogviszonyban allo személyek (pl.: lizemeltetd,
karbantartd, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve
feliigyeletiikkel megbizott foglalkoztatott engedélyével 1éphetnek be, s kizarolag feliigyelet mellett
tartozkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhato helyiségeket, ha nem tart6zkodik méar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult foglalkoztatott, akkor azok elhagyasat kovetéen minden alkalommal
zart allapotba kell helyezni.

Minden foglalkoztatott kotelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhato nyilaszarok, riaszto rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben
meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznalja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarodo nyilaszarok kitamasztasa,
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e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgésérzékeld szenzor) letakarasa,
Minden foglalkoztatott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek
miikddésében rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozéi nyilvantartas és az elektronikus naplé

Az Adatkezeld a kezelésében 1évd személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekr6l a Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus tuton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének
ellendrizhetésége céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informacios rendszerek
altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,
az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,
az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjelolését,

e aszemélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.
Fentieknek megfelel6 elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét az Adatkezeld a
feliigyelete ala tartozo, altala {izemeltetett, illetve sajat fejlesztésti elektronikus informacids
rendszerek esetében kovetelményként eldirja, jogszabaly altal kijeldlt kozpontositott informatikai
szolgaltatotol igénybe vett, kdzpontilag biztositott elektronikus informacios rendszer esetén azt a
rendszer kdzponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatdsa céljabol
ismerhet6k meg és hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatarozott
tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre irdnyuld kérelmére — az Adatkezeld
az elektronikus naplo tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbol résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megorizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, elézetes konzulticié

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, azaz
jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elott érdekmérlegelési teszt készitése
szikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Adatkezeld az adatvédelmi tisztviseldt koteles bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

e az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatirozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok
megjelolésével);

e az adatkezelés célja, jellemz6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idGtartama),
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil
sziikséges ¢és alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgilata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett
szempontjabol kevésbé korlatoz6 megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése
biztosithato;
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e az ¢rintettek adatkezeléssel Osszefiiggd jogainak, védendd érdekeinek, valamint az
adatkezelés érintettre gyakorolt hatdsainak bemutatésa és vizsgalata;

e azadatkezelés soran beépitett garanciak bemutatasa, amelyek az érintett jogainak védelmét
és az aranyos jogkorlatozast szolgaljak;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az Adatkezel6 jogos érdeke fennall, s az adatkezelés
kizarolag sziikséges és aranyos mértékii korlatozast valosit meg az érintett jogai
vonatkozasaban.

Minden egyéb, az Adatkezeld hataskorében eljarva tervezett adatkezelés megkezdését megeldzden
felméri, hogy az adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technoldgiara tekintettel varhatéoan milyen hatasokat fog
gyakorolni az érintetteket megillet6 alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetden az érintetteket
megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését Iényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazatu adatkezelés), az Adatkezelé az adatkezelés megkezdését megel6zden irasban elemzést
készit arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére
milyen varhato hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgélat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az Adatkezeld altal azonositott
kockazatok leirasat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fliz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara irdnyuld, az Adatkezeld altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithato, hogy a tervezett adatkezelés
— az Adatkezel6 altal az adatkezeléssel jar6 kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések
megtételének hianyaban — magas kockazat(i lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockazata
adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezel6 az adatkezelés
megkezdését megel6zéen konzulticiot kezdeményez a Hatdsaggal (a tovabbiakban: eldzetes
konzultacid).

Az Adatkezel6 az eldzetes konzultacio kezdeményezésével egyidejlileg a Hatosag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag altal az
esetlegesen feltdrt hidnyossagok megsziintetésére vonatkozdéan javasolt intézkedések
végrehajtasarol.

Kotelezé adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az eldzetes konzultaciot az
adatkezelést eloird jogszabaly el0készitéje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo
altal kezelt adatokkal 6sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb
az adatvédelmi incidensrdl vald tudomasszerzését kovetden hetvenkét oran beliil kdteles bejelenteni
a Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges
mennyiségét,

e azadatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatas nyujtasara kijelolt mas kapcsolattarto
nevét és elérhetdségi adatait,

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintsithet kovetkezményeket, és
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o az Adatkezel0 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi
incidensbol eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyéb —
intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintsithetd, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényestilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden az érintetteket megilletd valamely alapvetd jog
érvényesiilését lényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockézata adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsag az adatvédelmi incidenst
magas kockazatinak mindsiti, az Adatkezeld az érintetteket az adatvédelmi incidensrol
haladéktalanul tajékoztatni koteles, amennyiben az érintettek tajékoztatasat jogszabalyi eldiras nem
zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja eld a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem
mentesiti fel az Adatkezel6t a tajékoztatas megtételi kotelezettsége alol.

A tajékoztatasnak vilagosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az érintettek kozvetlen tajékoztatdsa csak az Adatkezeld aranytalan erdfeszitésével
lenne teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Osszefiiggd
megfeleld tdjékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférhetdé — modon kozzétett
informéaciok utjan biztositja.

Panaszkezelés

Az Adatkezelo a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak torténd
maradéktalan megfelelése ¢és az érintettek jogai érvényesiilésének elOsegitése érdekében
adatvédelmi tisztviselOt nevez ki, illetve biz meg.

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos adatvédelemmel Osszefiiggd panaszok, bejelentések
kivizsgalasat a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait az Adatkezeld az érintettek szamara kdzzéteszi.
V. SPECIALIS RENDELKEZESEK

Allaspalyazatok kezelése

Az Adatkezelé a jelen Szabalyzatban meghatarozott eldirasok és adatbiztonsagi intézkedések
mellett az allaspalyazatra jelentkez6 személyes adatai kezelésével kapcsolatos jogai biztositasarol
elozetes tajékoztatasaval és az allaspalyazat benyujtasaval egyiitt a 4. szamu melléklet szerinti
adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozata beszerzésével gondoskodik. A hozzajarulas beszerzése a
jelentkezés formajatol fliggetleniil (személyes, elektronikus) kotelezd, arrdl az allaspalyazat
lebonyolitasaval megbizott foglalkoztatott koteles gondoskodni.

Az allaspalyazat elbiralasat kovetden a személyiigyi iratok kezelésével megbizott foglalkoztatott
koteles gondoskodni a sikertelen palyazati anyagok biztonsdgos kezelésérdl, illetve

megsemmisitésérdl, az allaspalydzatra jelentkezd adatkezelési hozzajarulasdban megadott
id6tartam elteltével, illetve azt megel6zden, ha korabbi nyilatkozatat idokdzben visszavonja.

Munkavégzéshez biztositott eszkozok ellendrzése

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas szamitastechnikai, infokommunikacios vagy
elektronikus eszkdzok hasznalatat és adattartalmat az Adatkezeld, mint munkaltatd jogosult
ellendrizni. Az Adatkezeld eldzetesen tijékoztatni koteles a foglalkoztatottat azoknak a technikai
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eszk6zoknek az alkalmazasardl, amelyek az ellenérzésére szolgalnak. Az ellendrzés és az annak
soran alkalmazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A
foglalkoztatott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellendrzést a foglalkoztatott felettes vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az
ellendrzést megeldzden az eszkdz hasznalatara jogosult foglalkoztatottat az ellendrzés tényérdl,
céljarol és idépontjarol eldzetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés
alkalmaval az eszkdzon tarolt adatokba torténd betekintés a foglalkoztatott jelenlétében torténjen.
Amennyiben a foglalkoztatott jelenléte barmilyen okbol akadalyozott és hozzajarulasa eldzetesen
beszerezhetd, abban az esetben erre vonatkozo irasos hozzajarulasat az ellenérzést elrendeld vezetd
kdteles beszerezni.

A foglalkoztatott feleléssége és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszk6z6n, amennyiben
annak magéancéli hasznalata is engedélyezett, a magéancélu, illetve személyes adatait az adott
eszkoz tipusanak, illetve technoldgiai lehetdségeinek megfeleléen szeparalt modon, az eszkoz
elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtarban vagy adathordozon) tarolja, s errdl az ellen6rzés
elott az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkdz visszaadasa elott magancély, illetve
személyes adatait az eszkozrol eltavolitsa.

Az Adatkezel0 az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacids vagy
elektronikus eszk6zok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszkdzon
tarolt adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni, az adatok
esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felelosséget nem vallal. Az eszkdz jrahasznositasat,
illetve selejtezését megelozéen az adathordozd tartalmat az Adatkezeld az adatok
visszaallithatatlansagat garantalo torlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e célra
alkalmas technolédgia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolés, fizikai megsemmisités).

Egészségiigyi adatok kezelése

Adatkezeld feladatellatasa soran személyes és egészségiigyi adatokat egyarant kezel. Az
egészségligyl adatok kiilonleges adatoknak mindsiilnek, emiatt megfeleld védelmiikre kiemelt
figyelmet sziikséges forditani.

Az egészségligyi adatok kezelésével megbizott foglalkoztatott koteles az adatok bizalmassaganak
megOrzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt fokozottan biztositani. Ennek érdekében
kiilonosen:

e az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérol
(plL.: feliigyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezarasa) gondoskodni;

o kiils személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre hasznalt
munkaallomast, szamitogépet ideiglenes, rovid iddtartamra torténd feliigyelet nélkiil
hagyéasa esetén is kotelezéen zarolni;

e a hasznalaton kiviili, személyes és egészségligyi adatokat tartalmazd iratokat,
dokumentumokat elzarni — amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor zarhatd
helyre szallitani.

V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozo foglalkoztatott koteles betartani.
A Szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos
jogkdvetkezményeket alkalmazni.
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Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezel6 személyi allomanyaba tartozo személy sérti meg,
akkor az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a jogi lépések megtételének
indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 2020. junius 30-an hatalyba lépett Adatvédelmi
¢s Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.

VI.MELLEKLETEK
24. 1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eléirasokat, szabalyokat megismertem és
tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkak Alairas
or
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25. 2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi
kovetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas!

Adatkezeld neve és elérhetdségei?:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetoségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)®:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a tovabbitott
adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok torlésének idépontja®:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

Adatkezelésenként kiilon tablazat t6ltendd!

Ideértve, felsorolva minden egyes k6zos adatkezeldt is.

Amennyiben torténik adattovabbitas.

Ideértve az adattovabbitast is.

Amennyiben ismert.

Az adatkezel6 altal végrehajtott miiszaki €s szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

A kezelt adatokkal 6sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményei,
azok hatésai és a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli
indokai.

~N oo oA W N P
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Adatfeldolgozoi nyilvantartas®

Adatkezel neve és elérhet6ségeil®:

Adatfeldolgozo neve és elérhet6ségei:

Tovabbi adatfeldolgozo(k) neve és
elérhetdségeill:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei’?:

Az adatkezelési milveletek tipusail®:

Nemzetkozi adattovabbitds esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet!*:

Adatbiztonsagi intézkedések!®:

Adatfeldolgozasra vonatkoz6 megbizasonként kiilon tablazat toltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrél rendelkezett.

11
12
13
14
15

Amennyiben relevans.

Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldje.
Amelyek végrehajtasaval az Adatkezel6 megbizta.
Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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26. 3. szamu melléklet — Titoktartasi Nyilatkozat minta

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,
beosztas/munkakor) ezuton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy
a -vel (szervezet megnevezése, a tovabbiakban:

Munkaltatd) fenndlld6 munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomasomra jutd
informaciokat, igy kiillonosen a Munkaltatd gazdasagi tevékenységével Osszefliggésben kezelt, a
2013. évi V. torvény (Polgari Torvénykonyv) alapjan tizleti titoknak, tovabba az Eurdpai Parlament
¢és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t61 hatalyos, a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 rendeletében
(GDPR: General Data Protection Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az
informéacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény
(Info tv.) alapjan személyes adatoknak mindsiild6 informéciokat (a tovabbiakban: bizalmas
informéciok) bizalmasan, johiszemiien és tisztességesen eljarva, a Munkaltato altal az adatok
biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartasaval kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a bizalmas informacidk illetéktelenek altal torténé megszerzése,
hasznositdsa, masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltaté jogos pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltaté tulajdonat képezik,
illetve az adatkezelés megfeleloségéért a vonatkozo, hatilyos jogszabalyi eldirasok alapjan
felel6sség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairasaval felelosséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem sordn barmilyen
modon tudomésomra jutott, illetve birtokomba keriilt bizalmas informaciokat a Munkaltato eldzetes
¢és kifejezett irasbeli hozzajaruldsa nélkiil semmilyen mdédon nem adom at, nem koézlom azok
megismerésére nem jogosult személyek szdmara, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem
hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél javara, azokrol nem készitek
engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden észszerii elOvigyazatossagi intézkedést
megteszek a bizalmas informaciok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei
idoben korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési)
és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat megismertem,
megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: , 20

alairas
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28. 4. szamu melléklet — Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat minta allaspalyazatok

kezeléséhez

Adatkezelési hozzajarulasi nyilatkozat

Alulirott egyértelmiien és  kifejezetten
hozzéajarulok ahhoz, hogy a(z)
(adatkezeld szervezet megnevezése), mint adatkezeld az alladspalyazatra torténd jelentkezésem
alkalmaval altalam Onkéntesen szamara megkiildott személyes adataimat az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény 5.§ b), illetve a
GDPR?®® 6. cikk (1) bekezdés a) pontjaban eldirtak szerint onkéntes hozzajarulasom alapjan
kezelje'’

O a meghirdetett munkakdr betdltésének id6pontjaig (a kivalasztasi eljaras lebonyolitasanak
befejezéséig), vagy
O az esetlegesen megiiresedd vagy 1j allashelyek betdltése kapcsan tovabbi 1 évig.

Tudomasul veszem, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos jogaim érvényesitése érdekében az
adatkezel6 alabbi elérhetOségein tdjékoztatast kérhetek adataim kezelésérdl, kérhetem adataim
modositasat, helyesbitését, papir alapon bekiildott palyazati anyagom postai uton torténd
visszakiildését, valamint, hogy jelen hozzajarulasom barmikor visszavonhatom és kérhetem
adataim torlését:

Adatkezel6 neve:

Postai cime:

E-mail cime:

Telefonszama:

Adatvédelmi tisztviseld neve:

Adatvédelmi tisztviseld elérhetésége:

Kelt: , 20

Nyilatkozatot tevo (érintett) alairasa
Panaszkezelés, tovabbi jogérvényesités:

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezés (altalanos adatvédelmi rendelet), vagy mas
néven GDPR: General Data Protection Regulation.

1 Kérjiik, hogy jeldlje meg, hogy az allaspalyazata kapcsan megkiildott személyes adatait, illetve

onéletrajzat mennyi ideig 6rizziik meg! Ha példaul egy éven belill megiiresedik vagy létrejon egy olyan 1j
allashely, amely Onnek megfelel6 lehet, akkor ez alapjan felvessziik Onnel a kapcsolatot, amennyiben ezt a
lehetéséget valasztja! Az On 4ltal meghatérozott idépontban tordljiik bekiildétt adatait.
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Mindent toliink telheté6t megtesziink, hogy a személyes adatok kezelése a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden és biztonsagosan torténjen. Amennyiben ugy érzi, hogy nem feleltink meg ennek vagy
barmilyen kérdése meriilne fel ezzel kapcsolatban, kérjiik jelezze szamunkra fenti elérhetéségeinken.

Személyes adatai védelméhez fiiz6d6 jogai megsértése esetén jogorvoslati lehetdségért — amennyiben az
Adatkezelé az On jelzése ellenére sem sziinteti meg jogsértd magatartasit — a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosaghoz fordulhat a https://www.naih.hu/ weboldalon koézzétett mindenkori
elérhet6ségein (postai cim: 1363 Budapest, Pf. 9., e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +3613911400)

Személyes adatainak védelme érdekében lehetdsége van a birésaghoz is fordulni, amely az {igyben soron
kiviil jar el. Ebben az esetben szabadon eldontheti, hogy a lakohelye (allando lakcim) vagy a tartdozkodasi
helye (ideiglenes lakcim), illetve a székhelylink szerint illetékes torvényszéknél nyujtja-e be keresetét. Az
illetékes torvényszéket megkeresheti a https://birosag.hu/birosag-kereso oldalon.
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3. SZAMU MELLEKLET

KUNHEGYES VAROS OVODAI INTEZMENY, BOLCSODE ES KONYHA
UGYINTEZESI, IRATKEZELESI SZABALYZAT

A szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol
e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
e 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol

Az iigyintézés tartalmi kévetelményei
- Alkalmazkodnia kell az intézmény neveld, oktato és gazdalkodoi munkajahoz.
- A kolesonos tajékoztatas érdekében az informacionak mindkét irdnyba dramlania kell,

minden érintetthez el kell jutnia.

Formai kovetelmények

- A dokumentumokat minden esetben irasban is kell rogziteni.

- Az iratokat az eldirasnak megfeleld ideig meg kell drizni. Esetenként az eldkészitd anyagokat
Is.

- Az iratoknak fajtajuktol fliggden meghatarozott szerkezete, felépitése van.
1. Irat, iratkezelés
Irat minden olyan szdveg, tablazat, szdmadatsor, tervrajz, vazlat, amely az intézmény

mikodésével, a benne dolgozo személyek tevékenységével kapcsolatban keletkezett.
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Az iratkezelés az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését, tovabbitasat, &s
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsat, megdrzését, illetve levéltarba atadasat

magaba foglalo tevékenység.
2. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos szabalyok

a) Az iratkezelést olyan formaban kell megszervezni, hogy az irat tja pontosan kdvethetd,
ellendrizhetd legyen.

b) Biztositani kell, hogy az iratok épségben maradjanak meg.

c) A vezetdnek kotelessége az iratkezelés targyi-, és személyi feltételeinek biztositasa.

d) Hatarozat esetén mindig idézni kell a megfeleld jogszabalyt, le kell irni a dontés indoklasat,
valamint a fellebbezés lehetdségét, meg kell jeldlni azt a személyt, aki a jogorvoslasban a
tovabbiakban illetékes

e) Jogellenes a csalad adatait ligynokok, biztositasi tarsasagok, 0jsagirok szdmara kiadni.
Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek személyi szamat
feljegyezni, kivéve, ha a sziild beleegyezését adja.

Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét irataikon

feltiintetni, rogziteni.
3. Az iratkezelés folyamata

a) Iratatvétel: Postan érkezd, kézbesitd altal szallitott iratok, személyes atadott iratok,
elektromos Uton érkezd iratok atvétele.

Az iratok atvételére a vezetd, tagovoda vezetd, 6vodatitkarok jogosultak. Névre szolo levél
esetén a cimzett jogosult az atvételre. Téves cimzés esetén az anyagot tovabbitani kell, sériilés
esetén az atvételi okmanyon jeldlni kell a sériilés tényét, meg kell vizsgalni, hogy tartalmaban
teljes-e.

Az atvevd az iratkezelési rendnek megfelelden szortirozza a kiildeményeket / iktatandd, nem

kell iktatni, nyilvantartasba venni./.
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b) Postabontas: Nem szabad felbontani a névre sz6l6-, megallapithatdan maganjellegii, az
,8.k.” jelzésii killdeményeket. Amennyiben az irat faxon-, illetve e-mailben érkezik
gondoskodni kell mésolat készitésérol.

c) Iktatas: Az érkez0, vagy az intézményben keletkez0 iratokat iktatassal kell nyilvantartasba
venni. Az iktatokonyvbe ugy kell bevezetni a dokumentumokat, hogy tartalmazza az
iktatoszdmot, beérkezés idejét, irat targyat, mellékletek szamat, elintézés modjat, ligyintézo
nevét, irat tarolasanak helyét. Az iktatokdnyvben javitani csak athuzéssal lehet, hogy az eredeti
szoveg olvashatd legyen, datummal, kézjeggyel kell ellatni. Az elektronikus adathordozon
érkezett iratok mellé kisérdlapot csatolunk, mely tartalmazza az érkezés idejét, itatoszamot, ezt
az adathordozon is fel kell tlintetni.

d) Intézkedés: Az iktatasba vétel, és szortirozas utan valamennyi beérkezé anyag az
igazgatohoz, telephely vezetohoz kertil, 6k jeldlik ki a teenddket, hataridoket. Az elintézés
modjai: ligy tovabbitasa-, megoldasara hozott intézkedés, intézkedés nélkiil irattarba keriil.

e) Valaszadas: Bizonyos esetekben sziikséges a felkérd, az ligyben érintett belsé-, €s kiilsé
személyek tdjékoztatdsa, a valaszadas. Az ilyen jellegli levélnek, iratnak tartalmaznia kell az
intézmény nevét, székhelyét, iktatoszamot, az ligy elintéz6jének nevét, alairast, korbélyegzo
lenyomatéat. Amennyiben hatarozatjellegii a valasz a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden
kell eljarni.

) Irattovabbitas, postazas: Az iktatas utan egy példanyt meg kell Orizni az irattarban. Az

irattovabbitds maddjai. postan tovabbitott / ajanlott, tértivevényes /, kézbesito altal, kozvetleniil
a cimzettnek személyesen atadott, elektronikus uton kiildott iratok

g) Irattarba helyezés: Az clintézett ligyek iratai végiil irattarba keriilnek, az iktatoszamok

emelkedd sorrendjében. Az irattarat 6t évenként feliilvizsgaljuk, ki kell valasztani azokat az
iratokat, melyek 6rzési ideje lejart. A selejtezést az intézmény vezetdje rendelheti el. A
selejtezésre vard iratokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat el kell égetni,

iratmegsemmisitdvel fel kell vagni.

Irattari terv

Igazgatasi, jogi teriiletek Megorzési idd

1. Alapito okirat nem selejtezheto
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2. Intézménylétesitési-, atszervezési-, fejlesztési iratok alaprajzok nem selejtezhet6
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezheto

4. Szabalyzatok: SZMSZ, munkavédelmi-, tlizvédelmi,

balesetvédelmi szabdlyzat, iratkezelési, adatvédelmi iratkezelési,

leltarozasi és selejtezési szabalyzat 10 év
5. Fenti szabalyzatokkal kapcsolatos jegyzOkonyvek 10 év
6. Bels6 szabalyzatok: Hazirend, kdzalkalmazotti szabalyzat

SZMK munkaterv, jegyzokonyvek, bélyegzok nyilvantartasa S5év
7. Megallapodasok, szerzddések 10 év
8. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10 év
9. Fenntartoi iranyitas, ellenérzés jegyzokonyvei 10 év
10. Vezetoi utasitasok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5év
12.Alapitvanyi dokumentumok, nem selejtezhet6
13. Alapitvanyi operativ ligyek 10 év

Humanpolitikai és munkaiigyek
1. Személyi anyagok: kinevezések, atsorolasok, megbizasi szerzodések, szakmai onéletrajzok,
sziikséges végzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles masolata, az el6z6 beszamithatd

munkahelyek dokumentumok hiteles masolata, munkaviszony megsziinését igazolo iratok:

felmentések, felmondasok, elbocsatasok, elszdmolo lapok. 50 év
2. Mellék-, masodallas engedélyezése: 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos tigyek, iratok: 50 év
4. Kitlintetések, jutalmazasok: 10 év
5. Munkakoéri leirasok: 10 év
6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezések kiadasat igazold nyomtatvanyok 5 év
7. Szocialissegély tigyek: 5év
8. Képzési-, tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerzdédések: 5év

Pedagdgiai, nevelési-oktatdsi iigyek

1. Felvételi és mulasztasi naplo, Felvételi eldjegyzési naplo 20 év
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2. Ovodai csoportnapld 5 év
3. Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5 év
4. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd

5. Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat, Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol,

Felhivés a rendszeres 6vodaba jarasra, Ertesités dvodavaltoztatasrol, Ertesités beiratkozasrol,

igazolatlan mulasztasrol 5 év
6. Szaktanéacsadoi, szakértdi vélemények 5év
7. Sziildi nyilatkozat fokozott kockazatu allergias betegség diagnosztizalasarol Sév
7. Pedagogiai program 10 év
8. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitdsok dokumentumai 10 év
9. Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzokonyve 5év
10. Vezetdi palyazat 5év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5év
12. Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyve 5 év
13. Szakmai palyéazati anyagok 5 év
14. Gyermekvédelemmel kapcsolatos iratok 3év
Gazdasagi iigyek

1. Epiilet tervrajzai, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiil
2. Eves koltségvetés, koltségvetési koncepciok 5év
3. Leltar, alloeszkoz nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezési dokumentumok 10 év
4. Tarsadalombiztositas 50 év
5. Gyerekek ellatasa, juttatasok, téritési dijak befizetését igazold nyomtatvanyok 5 év
6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatadsokkal kapcsolatos iratok, bizonylatok 10 év
7. Ado6-, jarulék-elszamolasok, letiltasok 50 év
8. Belso ellendrzések jegyzokonyve 10 év
9. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzddések, atvételi jegyzOkonyvek garancialis
ligyek 5-10 év
10. Beruhazasi, feltjitasi tigyek tevékenység dokumentumai nem selejtezhetd
11. Beruhazasi, feljitasi tigyek lebonyolitasa 10 év
12. A konyvelést alatdmasztd analitikus nyilvantartasok 10 év
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Selejtezés

A selejtezés részletes szabalyait a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelethez A nevelési-oktatasi

intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok 1. melléklete tartalmazza.

A selejtezendd iratokrol az eldirdsokat betartva 3 példanyos jegyzdkonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- hely

- id6

- selejtezési bizottsag tagjai

- a selejtezés targya

- a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly

- az Irattari terv szama

- a selejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szama

- a selejtezési bizottsag hiteles alairdsa

A selejtezést csak az igazgaté iranyitasaval lehet elvégezni.

Személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

A személyi iratgylijtdben elhelyezett iratok kezelése az intézmény személyiigyi feladatot ellatd
dolgozo / igazgatd, tagdvoda vezetd, vezetd helyettes, dvodatitkar / feladata.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban a nyilvantartott adatokkal kapcsolatban az informacidhoz
jutd személyt adatvédelmi kotelezettség terheli, felelds a tudomésara jutott adata
rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért, valamint azért, hogy illetéktelen személy birtokaba
ne juthasson.

A személyligyi feladatot ellatod alkalmazott az altala kezelt- a kdzalkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd — személyi iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irasbeli
nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet és koteles kezdeményezni vezetdjénél a
megitélése szerint valdsagnak mar meg nem feleld adat helyesbitését, torlését

A személyi iratokat kiilon iktatokonyvben, gylijtészamon kell iktatni, tartalmuknak

megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott iratgytijtében kell
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Orizni az alkalmazotti jogviszony fennallasaig. A személyzeti iratokbol az iktatoba masolati
példanyt nem kell lerakni. Az irattarozas az alkalmazotti jogviszony fennallasaig az igazgatoi

irodaban elhelyezett pancélszekrényben torténik, amit zarva tartunk.

Kunhegyes, 2024. januar 01.

Takacsné Zelizi Maria
igazgatd
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4/1. SZAMU MELLEKLET

Foigazgatéo munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Féigazgato (tovabbiakban igazgato)
A munkakér felett a munkaltat6i jogkér gyakorléja: Kunhegyes Varos Onkormanyzati
Képviselotestiilete
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja: Szabd Andras, Kunhegyes Varos Polgarmestere
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Kinevezése: 2023. szeptember 1. (5 évig)
Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelez6 oraszama: 10 ora
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.
Szabadsagolasi rendje:

- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.

- Mindig elérhetdnek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga: (amennyiben relevans) a mindenkor hatalyosjogszabalyok szerint.
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4allo eldzetes meghallgatdsa utdn — a munkaltatdé Ovoddban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.
A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
A munkavégzés helye:
Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bolcsdde és Konyha
az intézmény székhelye: 5340 Kunhegyes Kossuth L. u. 112.
az intézmény telephelyei: 5340 Kunhegyes, Garay u. 2.
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5340 Kunhegyes, Zador u. 8/a.
5340 Kunhegyes, Arany J. u. 26/a.
5340 Kunhegyes, Ddzsa Gy. u. 38.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

A Korméany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalydjarol
sz0l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VII.28.) Korm.
rendelet

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

Alapit6 Okirat, Nevelési Program, SZMSZ, Hazirend, Onértékelési program

A munkakor célja:

Az igazgato egyéni felel0sségll irdanyitasa, a szakszerll és torvényes miikodés, a szinvonalas

pedagogiai munka, az ésszerti és takarékos gazdalkodas biztositasa.

1. Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos feladatai:

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkddéséért, gazdalkodasaért

gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet, és
munkakoriilményeire vonatkozo dontéseknél jogszabaly altal eldirt egyeztetési
kotelezettségnek eleget tesz.

a fenntarto altal megallapitott szempontok alapjan végzi a létszamgazdalkodassal
kapcsolatos feladatokat.

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

jovédhagyja az intézmény nevelési programjat
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Felel:

képviseli az intézményt

a)

h)
i)
)

a pedagogiai munkaért (e jogkorében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiilsd szakértvel torténd értékelés céljabol),

a neveldtestiilet vezetéséért

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetési alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsidgos feltételeinek
megteremtéséért,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és sziiloi szervezetekkel valo
megfeleld egylittmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogiai etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Tervezi és szervezi:

az intézményi hagyomanyokhoz kotott tinnepek méltdé megilinneplését

Gondosan orzi és takarékos gazdalkodassal gyarapitja:

az intézményi vagyont

Biztositja:

az intézményi gazdalkodas szabalyszerliségét €s torvényességét

Gondoskodik az alabbi taniigy-igazgatasi feladatok megszervezésétol, ellatasarol:

a)
b)
c)

gyermek felvétele
ovodai csoportok alakitasa
az anyakonyvek, jegyzOkonyvek, szigori szamadasti nyomtatvanyok és az

iigyiratkezelés biztositasa
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d) rendkiviili sziineten rendelhet el, ha a Nemzeti koznevelésrél szolo 2011.évi
CXC. torvény 30.§ (5) bekezdésében foglalt tényezok fennallnak
e) teljesiti a koznevelés informacios rendszerében (KIR) a jogszabalyokban eldirt

adatszolgaltatasi kotelezettséget

Az 6vodai élet minden teriiletére kiterjedé ellendrzési feladatainak eleget kell

tennie.
Jogkorét az iigyek meghatarozott korében vagy esetenként helyetteseire
atruhazhatja.
A nevelotestiilet bevonasaval elkésziti, majd a fenntarto jovahagyasara elokésziti:
a) aPedagodgiai programot
b) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
¢) az Eves munkatervet

d) a Tovabbképzési programot

A neveldtestiilet bevonasaval elkésziti:
a) a Hazirendet
b) az intézmény munkajat atfogd elemzéseket, értékeléseket, beszamolokat
c) jogszabalyban meghatarozott egyéb tligyeket
d)
Gondoskodik arrol:
e hogy a telephelyek, intézményegységek Osszehangoltan, egy intézményként
miukodjenek.
Iranyitja:
e azintézmények tevékenységét, szakmai munkajat,
Segiti:

e azintézményben miikod6 szakmai munkakozosségek tevékenységét

2. Egyéb feladatok:

e megszervezi, iranyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat
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e a fenntartdval egylittmiikodve palyazatot nyujt be a cimzett és célzott tamogatasok
elnyerésére

e gondoskodik a gyermekek, sziild jogainak biztositasardl, megtartja az egyenld
banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor

3. Kapcsolattartas:

o részt vesz, illetve képviselteti magat a képviseldtestiilet, tovabba az illetékes szakmai
bizottsadg nyilvanos iilésein, kozponti linnepségein

e rendszeres kapcsolatban a&ll és  egylttmikodik az  O6vodaban = mikodo
szakszervezetekkel, biztositja a jogszabalyokban meghatarozott miikddési feltételeiket

e jelzi a fenntartonak az intézményben bekovetkezett rendkiviili eseteket, valamint a
rendkiviili tanitasi sziinet elrendelését

e a fenntartdval taniigy igazgatasi €s koltségvetési ligyekben folyamatos kapcsolatot tart,

egylttmiikddik a fenntartd hivatalanak vezetdivel, munkatarsaival.

4. Helyettesités:
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az intézmény Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataban megjelolt helyettes helyettesiti.

5. A teljesitményértékelés modszere:

Nevelési évenkeént irasos beszamolot készit a fenntartonak a nevelési program, éves munkaterv
végrehajtasardl. A beszamolo tartalmazza a nevelési évben végzett munka értékelését, a
vizsgalatok eredményeit, a gyermekkel kapcsolatos adatokat, a koltségvetési keretek

falhasznalasarol szolo jelentést.

6. Kiilonleges felel6ségi korébe tartozik:
A képviseldtestiilet altal jovahagyott egytittmiikodési megallapodasban rogzitettek szerint
— mint Onalléan gazdilkodd intézmény — gazdalkodési feladatainak végrehajtasdban

egyiittmiikddik a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival.

Nyilatkozat:
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A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eléirt feladatokat betartom.

Kunhegyes, 2024. 01. 01.

Polgéarmester Foigazgato
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4/2. SZAMU MELLEKLET

Igazgato-helyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus munkakori
leirasa
Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus/Igazgato helyettes
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldoja: Féigazgatod
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorloja: Foigazgatd
Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Kinevezése: 2023.szeptember 1. (5 évig)
Heti munkaideje: 40 6ra
Heti kotelez6 oraszama: 24 ora
Munkakozi sziinet: 20 perc
Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint. (ill. - tavolléte esetén
6vodapedagogus helyettesiti)
Szabadsagolasi rendje:
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetdnek kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap
Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatés, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga: (amennyiben relevans) a mindenkor hatalyosjogszabalyok szerint.
A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo elézetes meghallgatidsa utdn — a munkaltatd ovodaban julius 1-jétdl
augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.
A munkaltatdo évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elso
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
A munkavégzés helye:
Kunhegyes Véros Ovodai Intézmény, Bolcséde és Konyha

az intézmény székhelye: 5340 Kunhegyes Kossuth L. u. 112.
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az intézmény telephelyei: 5340 Kunhegyes, Garay u. 2.

5340 Kunhegyes, Zador u. 8/a.
5340 Kunhegyes, Arany J. u. 26/a.
5340 Kunhegyes, Dézsa Gy. u. 38.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

A Korméany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz0l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIL.28.) Korm.
rendelet

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

Alapito Okirat, Nevelési Program, SZMSZ, Hazirend, Onértékelési program

Az ovodapedagogous feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelden,

minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési

program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a

vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység

kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és

kozosségi egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

109



Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, OM azonositd: 035736
Bolcséde és Konyha

— Az O6voda teljes nyitvatartasa alatt ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az igazgato.

— Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljardsokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

— Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja
fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

— Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirdsai €s ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlddési naploban feljegyzést készit.

— A csoportszobéban ¢és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

— A Kkiils¢ vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsdgos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

— Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozOsségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai €s egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

— A gyermekek ¢€s a sziil6k emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
6voda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az

ovodaban foly6 neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.
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— Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatdsaban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltdrasdban, megsziintetésében.

— A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkak6zdsség vezetovel és a pedagdgusokkal.

— Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

— FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiligyi allapotar6l, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

— Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsoloddé adminisztracios feladatokat
(felvételi és mulasztasi napld, csoportnaplo, fejlédési naplo stb.).

— Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

— Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a szlikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

— Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés eldtt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégdjanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak
a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

— A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével €s miikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

—  Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik.
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— Az oOvoda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészseégligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

— Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgato vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Igazgato-helyettesi feladatkore:

-Gondoskodik a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok betartasarol.

-Figyelemmel kiséri a munkavédelmi szemlét, a balesetvédelmi jelentést, tlizvédelmet, ellen-

Orzi az elsOsegély doboz allapotat, gondoskodik annak év eleji feltoltésérdl.
-Figyelemmel kiséri az egészségligyi konyveket, gondoskodik azok naprakész allapotarol.
-Iranyitja a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat.

-Az éves munkaterv elkészitéséhez, a tovabbképzési programhoz, a beiskoldzasi tervhez javas-
latokat tesz, azok elkészitésében részt vallal. Elkésziti a szabadsagolasi tervet, a havi jelenléti

ivek Osszesitését.
-Az 6vodavezetdvel egyeztetett munkaterv szerint ldtogatja a csoportos foglalkozasokat.
-Segiti a szakmai munkako6zosségek munkajat.

-Az intézményvezeto és a szakmai munkakdzosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenorzi és

értékeli a csoportokban foly6 szakmai pedagdgiai munkat.
-Modszertani és szakmai értekezleteket tart felkérésre.

-A technikai személyzetet a havi megbeszélésekrdl, ill. nevelési értekezletek tartalmarol, ese-

ményeirdl tajékoztatja.

-Iranyitja a telephelyek 6vodapedagogusainak szakmai fejléddését, szakirodalmakat ajanl fel az

modszertani kultura fejlesztéséhez.

-Segiti az igazgatot a neveldtestiileti értekezletek megtartasaban.
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-Feliigyeli az 6vodai csoportokban a foglalkozasi tervek szerinti elérehaladast.

-Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé 6vodapedago-

gusoknak.

Az igazgato-helyettes iigyviteli, iranyitoi feladatai:

-Gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tdvollévo dolgozok helyette-

sitésérdl. A hianyzok tavollétérdl értesiti a vezetot.

-Az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés utan elkésziti a telephelyeken dolgozok éves munka-

rendjét.
-Elkésziti és vezeti a szabadsag nyilvantartast.
-Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat.

-Ellend6rzi a telephelyeken az 6vodapedagogusok adminisztraciés munkajat (csoport naplo, fel-

vételi és mulasztasi napld).
-Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikat.

-Az ingyenesség, kedvezmény alapjaul szolgald Nyilatkozatot a csoportokba tovabbitja. A cso-
portban dolgozo kollégak segitségével a sziilovel a nyilatkozatokat kitolteti, alairatja, és ezeket

a hatarozatokhoz csatoltan, 6vodai csoportonként eljuttatja az 6vodatitkar szamara.

-A telephelyvezetoktdl kapott dokumentum alapjan minden hénap elején a targyhot megel6z6
honap vonatkozasdban adatot szolgéltat a vezetdnek a telephelyekre felvett gyermekek 1étsza-

mardl, egyéb statisztikai adat modosulasrol.

-A gyermekek 6vodai elhelyezését, jogviszonyat érintd kérdésekrdl, dolgozok jogviszony val-
tozasarol, adatmédosulasrol, az altala tett intézkedésrdl a tagdvodavezetd haladéktalanul érte-

siti a vezetot.

-Ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozok, €és a konyhai alkalmazott munkéjanak folya-

matossagat és minOségét.

-Ellendrzi az egészségligyi feladatok betartasat.
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-Az igazgatd megbizésa alapjan képviseli az vodat intézményen beliil, kiviil.
-Ellen6rzi az 6vodapedagdgusok munkajat €s munkafegyelmét.

-Szervezi az 6vodai linnepélyeit, megemlékezéseit a felelosokkel egyeztetve.

-Kapcsolatot tart az intézmény telephelyeivel, tarsintézményekkel, sziildkkel.
-Gondoskodik a naprakész informacidaramlasrol.

-Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és részt vesz azok kidolgozasaban az 6vodapedago-

gusokkal, vezetdvel.

-Rendszeresen részt vesz a vezetdségi liléseken, mint vezetdségi tag.
Javaslatot ad:

-A sziikséges felujitasokhoz, javitdsokhoz és fejlesztésekhez.

-Az 6vodai rendezvények, linnepélyek megszervezéséhez, lebonyolitasdhoz.

-Az igazgatonak az ovodai dolgozok jutalmazéséra, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorola-

sara.
-Az ellendrzés feladataihoz.

-Az 6vodai pedagogiai programjahoz, munkatervhez, és minden belsé szabalyzat modositasa-

hoz, elkészitéséhez.
-A bels6 tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.
-A nevelési értekezletek idépontjara €s témadjara.

Figvelemmel kiséri:

-Az 6voda miikddésének pontossagat.
-Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat €s az eszk6zok megovasat.
-A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat.

-A hagyomanyok helyi koriilményekhez val6 alkalmazasat.
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Jogkor, hataskor:

-Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, az altala veze-

tett csoportra.

-Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak. Ev végén irasbeli beszamolojat, atfogd

értékelését benyujtja a vezetonek a munkakori leirdsaban szerepld teljesitett feladatai alapjan.

Munkakori kapcsolatok:

-Az intézmény egészére vonatkozo érdekképviseletében a sziilékkel, fenntartoval, tarsintézme-

nyekkel, partnerekkel pozitiv, hiteles kommunikacioé és magatartas érvényesiiljon.

Felelosségi kor:

-Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében sze-

mélyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.

-FelelGs a szervezeti egységben a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok mun-

kavégzéséért.

-A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért. A gyerme-

kek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.
-Az egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.
-A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért

Egvéb feladatok, megbizasok, hataskorok:

-Aktivan részt vesz a munkakdzosségek munkéjaban.

-Az eldirt tovabbképzéseken megszerzett ismereteit a belsd tuddsmegosztas folyamataban

megosztja kollégaival.
-Segiti a Sziil6i szervezet mikodését.

-Megszervezi ¢s ellatja a telephelyen a leltarozasi teenddket.
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-Az egyeztetési kotelezettsége van az alkalmazottak foglalkoztatasara, az €let és munkakoriil-

ményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

-A nemzeti és 6vodai iinnepek megszervezése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések vég-

rehajtasanak ellendrzése.
-Feleldsok, megbizottak ellendrzése.
-Intézmény képviseleti feladatokat- az igazgaté tartds tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

-A pedagdgiai munka szinvonalanak megdrzése, emelése az éves munkatervben rogzitett fel-

adatok végrehajtasaval, az abban meghatarozott modon.

Az ovodara harulo feladatokbol az o6vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat el-

latni a vezeto utmutatasa szerint:

Eseti helyettesités (heti 4 ora)
Sziildi értekezlet, fogado ora tartasa
Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa

Jegyzokonyvvezetés

Y V. V V V

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszer-
vezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

Pélyazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjisagvédelmi felelds

YV V V V

Munkako6zosség vezetoi feladatok

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Aldirasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.
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Kunhegyes, 2024. 01. 01.

munkaltatd munkavallalo
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4/3. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS
megbizott telephely vezetok/o0vodapedagogusok részére

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakoér megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakoér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Foigazgatod

Munkavégzés helye: az intézmény kijeldlt telephelye

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott idejii

Besorolasi kategoria: PED I./PED II.

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaidd: 32 ora

Munkakozi sziinet: 20 perc

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagogus helyettesiti.

Az ovodapedagogus kozvetlen felettese a megbizott telephely vezetd, az igazgatd és az
igazgato-helyettes.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga: (amennyiben relevans) a mindenkor hatalyosjogszabalyok szerint.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatisa utdn — a munkaltatd 6vodaban jalius 1-jétdl
augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.
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Az d6vodapedagogusi feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden,

minden teriiletre kiterjedden.

- Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési

program alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a

vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkot6 modon egylittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység

kialakitasa érdekében.

- Feladata az egyiittmiikddés valtozatos €s célszeri formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s

kozosségi egylittmiikddés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi

1égkdr megteremtésében.

Alaptevékenysége:

Az o6voda teljes nyitvatartasa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az igazgato.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésér6l. Az ismereteket sokoldaluan ¢és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagogusnak hivatasabodl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja
fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket.

Az érvényben 1év0 alapdokumentum eldirasai és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval

kapcsolatos ligyviteli teenddket.
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— Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a fejlodési naploban feljegyzést készit.

— A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

— A Kkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

— Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

— A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden
fogadoorat €és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az
6vodaban foly6 neveldmunkarol, a kisgyermek fejlédésérol.

— Csaladlatogatast végez, ha sziikséges. Kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatdsdban, a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.

— A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
munkak6zdsség vezetovel és a pedagdgusokkal.

— Téamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

— Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja.

— Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat
(felvételi és mulasztasi napld, csoportnapld, fejlédési naplo stb.).

— Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési tlitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges

ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevelomunka.
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Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat
betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze felettesének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérol idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak
a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével €s mikodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az ovoda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészseégligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Ellatja mindazokat a rendszeres €s esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd vagy a

helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

A megbizott telephely-vezeté kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatai:

Mindenkor segiti és tdmogatja az 6vodai korzet hossz €s rovid tava célkitlizéseinek
megvalositasat legjobb tudésa szerint.

A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve a nevel6testiilet munkajat segiti, vezeti.

crer

Eldsegiti és tamogatja a neveldtestiileten beliil miikodo szakmai kdzdsségek munkajat.
Elkésziti az oOvodapedagdégusok ¢és a nem pedagdégus munkakdrben dolgozok

munkabeosztasat, ellenOrzi annak betartasat.
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e Sziikség szerint hivja O0ssze a tagintézményben a nevel6testiiletet munkaértekezletre,
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informacidaramlést.

e Biztositja az egészségiigyi eldirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ —szel, és a
szlikséges intézkedéseket onalléan megteszi.

o FElkésziti a szabadsagolasi {litemtervet, felel a szabadsagok torvényes kiadasaért,
adminisztralasaért.

e Kapcsolatot tart a fenntartoval, a sziilokkel, az 6nkormanyzati képviselokkel és valamennyi
tarsintézmény munkatarsaval.

e Figyelemmel kiséri az &6vodai befizetéseket, elvégzi az étkezési adagok megfeleld
rendelését, és ellendrzi kiadasat.

e Szervezi és irdnyitja a takaritdsi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, tigyeletet tart az
eldzetes beosztas alapjan.

e Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari é€letét az O6vodaban, kiranduldsokat, sétdkat
szervez, biztositja a szlikséges eszkozoket.

e Ellendrzi a munkavédelmet és a tizvédelmi szabalyok betartdsat, betartatasat.

e Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi [égkor megteremtését

e Az éves normativa ¢s statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos
¢s korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

e Tamogatja a szakmai munkakdzosség vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.

o A belsdellenorzési feladatokat 6nalldan, hataridére ellatja.

e A balesetvédelmi eldirasok betartdsat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul jelent.

e Tagja a leltarozasi €s selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz.

o Torekszik az allagmegdvas hathatds betartasara és betartatasara.

e Az o6voda rendezvényeinek elokészitésében, a sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik.

e A korzeti igazgatd tavollétében képviseli az dvodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

e Sziiléi szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti

jogosultsaganak érvényre juttatisat.
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Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbevalo és értékeld bizottsagok munkajat.
Figyelemmel kiséri és betartatja az 6voda torvényes €s szakszerli miikodeését

A takarékos felhasznalés lehetdségeit, az eszk6zok megovasat

A helyi nevelési programban meghatarozott neveld-fejlesztd0 munka szakszer
végrehajtasat, megvalositasat

Az igazgatd altal szervezett vezetd értekezleteken beszamol az iddszerli feladatok

végrehajtasarodl, eléterjeszti javaslatait.

A megbizott telephely-vezeté javaslatot tesz:

az 6voda éves munkatervéhez és pedagogiai programjahoz

az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitdsdhoz

a koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagdgusok szakvizsgara valo
felkészitéséhez

szlikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitdsdhoz

jutalmazasokra, hatarozott ideji kereset kiegészitésre, kitiintetésekre, orszagos ¢€s helyi
elismerésekre valo felterjesztésre

palyazatokon vald részvételre

szakirodalom vasarlasara

a munkafegyelem megsértdinek feleldsségre vonasara

a nevelési program folyamatos megujulasara, korrekcidjara

neveldtestiileti értekezletek témadjara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok

megszervezeseére

Az ovodara haruld feladatokbol az o0vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat el-

latni a vezeto dtmutatasa szerint:

» Eseti helyettesités (heti 4 ora)
» Sziil6i értekezlet, fogado ora tartasa

» Elodadas, beszamol6, gyakorlati bemutato tartasa
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A\

Jegyzokonyvvezetés

A\

Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidos tevékenységek megszer-
vezése a heti 40 6rds munkaiddn feliil is

Palyéazatirasban valo részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjisagvédelmi felelds

YV V V V

Munkakd6zosség vezetoi feladatok

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Kunhegyes, 2024. 01. 01

munkaltatd munkavallal6
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4/4, SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagégusok részére

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakoér felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: Foigazgatod

Munkavégzés helye: az intézmény kijelolt telephelye

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott idejii

Besorolasi kategéria: Gyakornok/PED |./PED II.

Munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaido: 32 ora

Munkakozi sziinet: 20 perc

Helyettesités: - tavolléte esetén 6vodapedagdgus helyettesiti.

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese a megbizott telephely vezetd, az igazgato és az
igazgato-helyettes.

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga: (amennyiben relevans) a mindenkor hatalyosjogszabalyok szerint.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo6 eldzetes meghallgatdsa utdn — a munkaltatdé 6vodaban julius 1-jétol
augusztus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Az ovodapedagogus feladatai:
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e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelelen,
minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos €s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkot6 moddon egyiittmikodik a neveldé munka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikddjon egyiitt a j6 munkahelyi

1égkor megteremtésében!

Az ovodapedagogus alaptevékenysége:

e Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabdly alapjan
hatdrozza meg az 6voda igazgatdja.

o Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséeért. Nevelotevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan, és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisara
valo kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkdjat, innovaciora torekvo legyen. Ennek
érdekében hasznalja fel az Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott
lehetdségeket, legyen tagja a szakmai munkakozosségnek.

e Az érvényben lévd alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfeleléen felkésziil a

tervszerli neveldmunkara, javaslataival segitse a fejlesztést. Alkalmazza a gyermekek
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tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai
munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol!

A pedagogiai munka mindségének fejlesztésében aktivan vegyen részt!

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!
Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és sziilok
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein,
megszervezi €s vezeti azt, a szilkségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A
sziildket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Ovodaban folyd nevelémunkarol, a
kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik
a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolesddei és iskolai
neveldkkel. Az iskolakésziiltség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
feliigyeld munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartdsarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozodsségi
egylttmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddé adminisztracids feladatokat (mulasztési
naplo, csoportnapld, személyiséglapok).
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Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitésa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas,
a preventiv neveldmunka.

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

Az o6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkaval, az dvoda ligyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatdsa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Az o6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles meg0rizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan

(mind&ssze 3—5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az o6vodapedagégus az o6vodara haruld feladatokbol az 6voné koteles az alabbi

részfeladatokat ellatni a vezeto utmutatasa szerint:

helyettesités

szllo6i értekezlet tartasa

eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

jegyzOkonyvvezetés

az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
palyazatirasban valo részvétel
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e tovabbtanuldk segitése

¢ hallgatok gyakorlatanak vezetése

o leltarozas, selejtezés elokészitése

o felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
o ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjasagvédelmi felelds

Az ovodara haruld feladatokbol az o0vodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat el-

latni a vezeto dtmutatasa szerint:

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)
Sziiloi értekezlet, fogado ora tartasa
Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartasa

Jegyzdkonyvvezetés

YV V. V V V

Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek megszer-
vezése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

Palyéazatirasban val6 részvétel

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatést

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

YV V V VY

Munkako6zosség vezetoi feladatok

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelgsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Kunhegyes, 2024. 01. 01.

munkaltatd munkavallalo
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4/5. SZAMU MELLEKLET
A pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgatd

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott idejii

Besorolasi kategoria:

Munkaidé: heti 40 6ra, gyermekcsoportban eltdltendd heti 35 ora

Munkakozi sziinet: 20 perc

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Potszabadsaga: (amennyiben relevans) a mindenkor hatalyosjogszabalyok szerint.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jét6] augusz-
tus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd ha-
rom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Kozvetlen felettese az igazgat6, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az
1gazgaté iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportban dolgozé 6vodapeda-

gogusok irdnyitdsa alapjan végzi.
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Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédminta-

javal hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a

tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdek-

16d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogusokhoz irdnyitsa.

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai a gsyermekcsoportokban:

Gyermekfeliigyelet reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban (alvas idben).
Munkdja soran egylittmiikodik az 6vodapedagdgussal a gyermek személyiségének fej-
lesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

Egyezteti a pedagogussal a foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a foglal-
kozéasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikddik a pedago-
gussal a foglalkozasokon a tevékenységek soran az altalanos jellegii neveldomunkaban.
A pedagobgiai asszisztens az oktatds-nevelési tevékenysége keretében egyeztet az dvo-
dapedagogussal a napi feladatokrol elkésziti a sziikséges eszkdzoket, segédanyagokat.
Dekoraciot készit.

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gon-
dozasaban, oltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsaban. Az dvodapedagodgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az 6voda-
pedagdgusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus tmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61toz6ben.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.
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Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon miikddjon egylitt az dvodapedagogusokkal és tovabbi munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremukodik, a szervezési fel-
adatokban a vezetd és az dvodapedagodgus itmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcso-
portot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azo-
kat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A pedagogiai asszisztens egvéb feladatai:

Fokozottan iigyel az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére. A berendezé-
seket ugy tarolja, hogy a gyermekek ne férjenek hozza.

Feleldsséggel hasznalja és 6vja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A bizton-
sagtechnikai-, tlizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP el6irasokat
mindenkor betartja. Az altala hasznalt eszkdzokeért leltari felelosséggel tartozik. A mun-
kaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait maradék-
talanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad. Torekszik az
egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Az intézmény miikodésével, a nevelltestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek

egészségiigyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes meg0rizni.
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- A sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyor-
san, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.
- Ellatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd vagy a
helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.
Nyilatkozat:
A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eloirt feladatokat betartom.

Kunhegyes, 2024. 01. 01.

munkaltatd munkavallalo
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4/6. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segito, dajka munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: féigazgatd
Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.
Munkavégzés helye:
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaidé: heti 40 6ra

Délelétt: 6.00 — 14.20

Délutan: 9.30 — 17.50

Az 6voda nyitvatartasi ideje szerint valtozhat.
Munkakozi sziinet: 20 perc
Helyettesités: - tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott idejl
Besorolasi kategdria:

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-

tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga: (amennyiben relevans) a mindenkor hatalyosjogszabalyok szerint.

A szabadsag kiaddsa természetben torténik. A szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti

jogiszonyban all6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltaté 6vodaban julius 1-jét6l augusz-

tus 31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd ha-

rom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség €évében torténik.
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Kozvetlen felettese az igazgat6, munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az

1gazgaté iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportban dolgozé 6vodapeda-

gogusok irdnyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és beszédminta-

javal hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a

tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.

A tudomasra jutott pedagdgiai informaciodkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdek-

18d¢ sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a syermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek gon-
dozaséban, oltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatdsdban. Az dvodapedagodgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
¢letében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az dvoda-
pedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez szilikséges eszkdzok el6készitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor szilikség szerint segit az 6ltdzében.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg (munkakezdés elétt 10 perccel), hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munka-

1d06 alatt csak a hazban 1év0 igazgato engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot61i médon miikodjon egylitt az 6vodapedagogusokkal €s munkatarsaival.
Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési fel-
adatokban a vezet0 és az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcso-
portot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azo-
kat haladéktalanul jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Elokésziti a tizérait és uzsonnat és az ehhez kapcsolodd feladatokat (pl. mosogatas)
elvégzi.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas sze-
rint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségé-
nek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok beza-
rasat.
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— A munkatérsi értekezleten részt vesz.

— A csoport textiliaival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a cso-
port torésnaplojat.

— Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mosdszer mennyis€gét az igazgatoval.

— Munkakoriilményeinek javitasahoz szlikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltség-
vetés tervezésénél javaslatot tehet.

— Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyor-
san, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— FEllatja mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, amelyet az igazgatd vagy a

helyettes szoban, vagy irdsban feladatkorébe utal.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eléirt feladatokat betartom.

Kunhegyes, 2024. 01. 01.

munkaltatd munkavallal6
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4/7. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodatitkar részére

Koznevelési foglalkoztatott neve:

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgatd

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 2024. januar 1.

Munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkakozi sziinet: 20 perc

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan/hatarozott idejii

Besorolasi kategoria:

Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, ok-
tatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)

Pétszabadsaga: (amennyiben relevans) a mindenkor hatalyosjogszabalyok szerint.

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utdn — a munkaltaté 6vodédban julius 1-jét6] augusz-
tus 31-ig tart6d idészakban adja ki.

A munkaltaté évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony els6 ha-
rom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.

A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik.

Feladatkor részletesen:

— Elvégzi és nyilvantartja az 6voda fenntartdi és gazdasagi ligykorét, kezeli az ligyek

kiséro iratait.
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Segit a koltsegvetes elkeészitesében, negyedévenként ellendrzi a nyilvantartasok alapjan
az 6voda koltségvetésének egyenlegét.

Hataridore teljesiti a sziikséges kimutatasokat s Gsszesitéseket, €s az igazgato aldirdsa
(szignalasa) utdn tovabbitja az igényelt ligyiratokat hivatali cimzettekhez.

Kezeli a szamldkat.

Iranyitja — az igazgato instrukcidi alapjdn — a technikai alkalmazottak feladat ellatasat.
Beszerzéssel biztositja a gazdasagi feladatok ellatasahoz sziikséges nyomtatvanyokat.
Vezeti a vagyonnyilvantartast, elkésziti a selejtezéshez és leltarozashoz sziikséges
iratokat, jegyzékeket, valamint szervezi és vezeti az 6voda selejtezését és leltarozasat.
Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgaté (helyettes) megbizza.

A szamlakat naprakészen konyveli, az ellatmanyt kezeli €s elszamolja.

Az alkalmazottak €s az ellatottak téritési dijat beszedi €s elszamolja.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az

igazgat6 figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Az igazgato gazdasagi feladatkorében a tarsintézmények munkatarsaival vald kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:

Feleldssége kiterjed teljes munkakére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalomi jelleg, a munkatéarsak és a
gyerekek jogainak megsértéséért,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eléirt feladatokat betartom.

Kunhegyes, 2024. 01. 01.

munkaltatd munkavallalo
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4/8. SZAMU MELLEKLET
MUNKAKORI LEiRAS
Bolcsode szakmai vezetdje részére

Munkavégzés helye: Bolcséde (5340 Kunhegyes, Arany J. u. 26/A.

A munkakor célja:

A bolcs6dei ellataskorébe tartozd tevékenysége, gondozasi feladatok ellatdsanak
koordinacidja, a szakmai munka 6sszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok ellatasa.

Helyettesitési rendje:

- bolcsédevezetd, gondozondket tartos tavollétiik esetén,

- bolcsddevezetd helyettes a bolcsddevezetdt tavolléte idején helyettesiti.

Munkahelye: Varosi Bolcséde Kunhegyes.

Munkaideje:

Heti torvényes munkaideje 40 ora, amelyet havi munkaidd keretben kell ledolgoznia.
Munkaidejét a bolcsdde zavartalan miikodésének figyelembevételével kell kialakitani.
Tavollétérél a polgarmestert vagy a jegyzOt koteles értesiteni. Evi szabadsagat a
gondozondkkel dsszehangoltan tlitemezi be.

Kapcsolati rendszere

> Bels6 kapcsolat: kapcsolatot tart fenn valamennyi beosztottal, élelmezésvezetovel.

Kapcsolattartds modja: utasitds, beszamoltatds, megbeszélés.

» Kiils6 kapcsolattartas:
Egyiittmiikodik:

- afenntartdval, a helyi 6nkormanyzattal,
- Modszertani Bolcsode szakembereivel,

- Ovoda munkatarsaival,

- védonokkel,

- Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival,

- ANTSZ-szel.

Kapcsolattartds mddja: fenntarté utasitdsainak végrehajtdsa, tandcskozas, eseti
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megbeszElés, jelzésadas.

Informacioszerzésre jogosult:

szakmai felettes szervektol,
Polgarmesteri Hivataltdl,

a bolcsdde valamennyi dolgozdjatol.

Informaciot koteles adni:

a szakmai felettes szerveknek,

a fenntartonak,

a beosztottaknak,

a szliléknek gyermekiikkel kapcsolatban,
a védonoOknek,

Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak.

Felelossége:

A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

magas szinvonalu, kdvetkezetes szakmai munkavégzésért,

a gyermek atvétele, étkezése, a jatéktevékenysége, folyamatos napirendje és a hazaadas
zokkenOmentes megszervezéséért,

sajat hataskorben tett intézkedésekért,

leltarért,

a berendezési és felszerelési targyak allagmegovasaért,

biztonsagos munkavégzés feltételeiért,

bolcsdde rendjéért,

gazdasagos energia ¢€s tisztitoszer felhasznalasért,

a munkatigyi szabalyok, munkafegyelem betartasaért, és betartatasaért,

jelentések hatariddben torténd beadasaért, és valodisagaért

Vezetoi feladatok:

1. Gondozonok és egyéb beosztottak iranyitasa:

Feladata a gondozondk ¢€s a technikai dolgozé munkdjanak iranyitasa.
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Megszervezi, 6sszehangolja €s ellendrzi az intézményben foly6 szakmai munkat.
Ellendrzéseirdl feljegyzést készit, csapatértekezleteken értékeli a gondozondk munkajat,
amelynek célja a bolcsddei ellatas hatékonysaganak novelése.

Szervezi a dolgozok tovabbképzését, tapasztalat-cseréjét.

Intézményi mikodtetéssel kapcsolatos vezetoi feladatok:

Megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a gyermekek napirendjét ¢és a dolgozok
munkabeosztasat.

Onall6 munkaltatoi jogkdrrel nem rendelkezik.

Gondoskodik a jogszabalyban eldirt belsd szabdlyozasok meglétérol, azok
torvényességérol, szakszerliségérdl. Azokat sziikség szerint feliilvizsgalja ¢s modositja.
Bels6 ellenérzést tart. Elkésziti az ellendrzési tervet, az ellenérzéshez sziikséges
dokumentumokat, az ellenérzést az ellendrzési naploban rogziti, az értékelés eredményét
mindenkor kozli a beosztottal.

Megteremti a szakmai munka egészséges €s biztonsagos feltételeit. Gondoskodik a
megfeleld személyi és targyi feltételekrol.

Bels6 szabalyzatban rogziti a munkavédelemre, valamint a tlizvédelemre vonatkozo
eldirasokat koteles a dolgozdkat évente egy alkalommal oktatdsban részesiteni.

Egvéb vezetoi feladatok

Elkésziti a munkakori leirdsokat évente legalabb egy alkalommal, feliilvizsgalja azokat.
Tovabbképzési tervet készit. Gondoskodik annak megvalosulasardl, biztositja a
gondozondk részvételét kiilonbozo szakmai és egyéb jellegli rendezvényeken.

Segiti a palyakezdd tanuldk, és a betanitast végzé gondozondk munkajat.

Munkaerdhiany esetén vezetdi tevékenysége mellett gondozoéndi munkat is végez.
Elelmezésvezetd tavollétében végzi az élelmezéssel kapesolatos feladatokat.

Megszervezi a helyiségek takaritasat.

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok:

A bolcsddei tevekenység céljardl, tartalmarol, a szolgaltatas igénybevételének modjarol, a

valtozasokrol tajékoztatja az érintett személyeket, intézményeket.
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A bolcsdde miikddtetésével hozzajarul a 3 éven aluli gyermekek testi-értelmi- érzelmi €s
erkolesi fejlodésének, a jolétének az eldsegitéséhez.

Szakmai iranyité tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi. Adatkezelés soran
a gyermeki és sziil6i jogokat tiszteletben tartja és tartatja.

Eldsegiti a sziil6 €s bolcsdde kozotti személyes jo kapcesolat kialakitasat.

Részletes szakmai feladatok

Gyvermek felvétellel kapcsolatos teendok:

Eldjegyzi ¢és elbiralja a felvételi kérelmeket.

A gyermek felvételekor kéri a haziorvosi igazolast a gyermek egészségi allapotarol, és a
gyermek egészségiigyi kiskonyvét, amely a véddoltasokat tartalmazza.

Felhivja a sziild figyelmét a hiteles, valos adatszolgaltatasra, tovabba a bekdvetkezett
valtozasok bejelentésére.

Tajékoztatja a sziilot az ellatas feltételeirdl.

A felvétel soran megbesz€li a sziilovel a gyermekkel kapcsolatos fontosabb tudnivalokat.
Téjékoztatja a sziil6t:

I. az ellatas tartalmarol /mit nytjt a bolesdde/,

Il. anapirendrol,

I11.a hazirendrdl,

IV.a fizetendd téritési dijrol,

V. a gyermekrdl vezetett nyilvantartasokrol.

Megéllapodast kot a sziilovel (torvényes képviseldvel), mely tartalmazza:

e az ecllatas kezdetének idépontjat,

e a7 ellatas varhato idotartamat,

® aszolgaltatas formajat és modjat,

e aszemélyi téritési dij Osszegét, a fizetésre kotelezett adatait (nevét, lakcimét),

® az cllatds megsziintetésére vonatkozd szabalyokat.

Bolcsodei sondozassal, neveléssel kapcsolatos feladatok:

-Megteremti:

- az egészséges testi —ertelmi €s érzelmi fejlédést, a szocializacid kialakulasat eldsegitd
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koriilményeket.
- a fejlédéshez sziikséges egészséges biztonsagos kornyezetet,
- jatéktevékenység feltételeit,
- aszabadban val6 tartozkodas lehetdségét.
- Figyelembe veszi a gondozdéndk jelzéseit, oOtleteit a gondozéasi koriilmények javitasa
érdekében.
- Biztositja a gyermek bolcsddei gondozasa soran, hogy:
e primer sziikségletei, egyéni igényei kielégitésre kertiljenek,
e az alapvetd kulturhigiénés szokdsok kialakuljanak, megerdsodjenek,
e a kornyezethez vald alkalmazkodas zokkendmentes legyen (fokozatos anyas
beszoktatas),
o megfeleld egészségvédelem, egészségnevelés dvja a gyermekek egészségét.
- Kialakitja a bolcsddei csoportokat. Ugyel arra, hogy:
e minden csoportnak 4allandd6 gondozéndje legyen, biztositva a ,sajat”
gondozéndrendszert,
e felmend rendszer valosuljon meg:
e figyelembe vegye a gyermek csoportba helyezésénél €s athelyezésénél a gondozondk,
¢s sziilok észrevételeit, igényeit is.

Egészsésmegorzéssel kapcsolatos feladatok:

- Feliigyeli a felvett gyermek altalanos orvosi vizsgalatat.

- Ha a gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziil6 a legrovidebb idon beliil
gyermekét elvigye a bolcs6débol.

- Kezeli a bolcséde gyodgyszerkészletét.

- Rendszeresen ellenodrzi a takaritast és a fertétlenitést. Gondozasi, takaritasi, mosasi munkak
soran betartjak —e a dolgozok a higiénés utasitasokat.

- Felujitasi és karbantartasi munkakat szervezi:
1. kiszolgalohelyiségeket sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal festetni,
2. az intézmény tobbi helyiségében haromévenkénti tisztasagi festést kell biztositani,
3. hatévenként pedig a mazoltatast.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok alkalmassagi vizsgalatait, csak érvényes egészségiigyi
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konyvel rendelkezé dolgozo alkalmazhato.
Fert6z0 betegség eléforduldsa esetén az érvényben 1évo kozegészségligyl rendelkezések
szerint kell eljarni.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a korosztalynak megfeleld egészséges taplalkozas biztositasarol.
Odafigyel betartjak —e a korszerti csecsemo ¢€s kisgyermek taplalasanak iranyelveit:

- mennyiségileg elegendd —e, és mindségileg megfeleld —e,

biztonsagos ¢és higiénés kovetelményeknek megfeleljen,

megfeleld konyhatechnikai eljarassal késziiljon, és €lvezhetd legyen.

Az étrendet a bolcsddevezetd, az €lelmezésvezetovel egyiitt késziti el.
Ellatja a téritési dijjal kapcsolatos feladatokat.
Feladata a gyermek étkeztetés nyilvantartasa, havonkénti lezarasa.

Veszélyeztetettséget észlelo, és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatai:

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal miikddtetett jelzé rendszerben.
Ennek érdekében figyelemmel kiséri az intézményben ellatott gyermekek:
e ¢letkoriilményeit és szocialis helyzetét,
e oyermekjoléti, vagy egyéb szocidlis ellatasok irdnti sziikségletét,
e oyermekvédelmi, vagy hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét.
Veszélyeztetettség esetén irdsban értesiti a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsait az észlelt
veszelyrol.
Részt vesz a szolgdlat vezetdje 4altal szervezett esetmegbeszélésen, mely lehet

esetkonferencia egy csalad ligyében tartott megbesz¢lés, illetve szakmakdzi konferencia.

A oyermek ovodaba torténo atadasaval kapcsolatos feladatai:

Egyiittmtkddik a sziilovel. Informalja ket az dvodaba torténd atadassal jard teenddkrol.

Megszervezi a kolesonds ovodalatogatast.

Egvéb feladatok:

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzeéseken részt

vesz, szakmai konyveket, folyoiratokat rendszeresen olvas, dnképzi magat.

crer

Minden olyan jelentési kotelezettségének eleget tesz, amelyet felettesei, vagy a Koézponti
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Statisztikai Hivatal eloir.

Munkatervben eldirt id6kozonként, ellenérzi a gondozéndk adminisztracidos dokumentacios

munkait.
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4/9. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIiRAS
Csecsemo- és kisgyermekgondozo

Munkavégzés helye: Bolcséde (5340 Kunhegyes, Arany J. u. 26/A.)

1. Munkakor megnevezése: csecsemo- és kisgyermekgondozo

2. Feladatkor megnevezése: csecsemo- és kisgyermekgondozo

3. Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgato
b) Kozvetlen felettese: szakmai vezetd

4. Kovetelmények:

1. Iskolai végzettség: gimnaziumi érettségi
2. Szakmai képesités: kisgyermekgondozo, -neveld
5. Feladatai:
» Munkéjat a szakmai vezetd utasitasa alapjan latja el.
» Napi munkajat a kisgyermeknevel6i munkarendben foglaltak szerint végzi
» A munkaidd pontos kezdése, betartasa, a jelentéti ivek naprakész vezetése kotelezo:
» Heti térvényes munkaideje: 40 ora
» A teljes napi munkaid6bdl 7 orat kell a munkahelyen eltdlteni (257/2000 (XI1.26.)
Korm.rendelet 7.§), a fennmaradd 1 Ordban csalddot latogat, sziikség szerint
helyettesit
» Munkabeosztasa: délelétt 07:00 oratol délutan 14:00 oraig, déleldtt 10:00 oratol
délutan 17:00 oraig, illetve sziikség szerint.
Helyettesitése a szakmai vezetd kijeldlése alapjan torténik.
» Munkaidé alatt a bolcsdde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.
> Evi szabadsagat az egység kisgyermekneveldivel dsszhangban iitemezze be.
» Tavolmaradasat szabadsag esetén 3 nappal elébb, egyéb ok miatti hianyzasat
munkakezdésének idejére, illetve eldtte jelentse be.
» Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason vesz részt, az ott hallottakat a

balesetmentes munkavégzes érdekében koteles betartani.
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» Elosegiti a gyermek helyes testi-szellemi fejlodését, ennek érdekében figyelembe veszi:
» a gyermekek ¢életkori sajatossagait,
» a gyermekek korat,
» egyéni adottsagait, szokasait,
» egyéni banasmodot, ,,sajat gondozd” rendszert,
» a gyermekek kulturhigiénés magatartasi szokasainak kialakitasat és a kozosségi élet

szabdlyait,

» a gyermekek levegén valo tartozkodasat,
» a gyermekek jatéktevékenységének biztositasat.

» Torekedjen a sziilokkel a jo kapcsolat kialakitasara.
> Atadasnal-atvételnél adjon és kapjon informaciot a gyermekekrdl, a sziilét szoban

¢s az lizend fiizet utjan értesiti.

» Felvétel elott elvégzi a gyermekek csaladlatogatasat a kiadott szempontok alapjan.

» A hazirendet a sziil6kkel betartatja.

» Részt vesz a sziildi értekezletek megszervezésében.

» Javaslatot tesz az SZMK tagok személyére.

» Megszervezi és megtartja a fogadoorat.

» A munkaideje alatt torténteket dokumentalja az atadofiizetben kollégandjének
tajékoztatasa céljabol.

» A napkozben megbetegedett gyermekeket ellatja és értesiti a sziiléket, hogy a beteg
gyermek mielébb kikeriiljon a kdzosségbdl.

» Az el6irasnak megfeleléen meghatarozott idépontban sulyt, hosszt mér, ezeket
dokumentalja.

» A gondozasi adminisztracidt pontosan vezeti.

» Gondoskodik a csoportszoba, a kiszolgald helyiségek megfelelé homérsékletérol,
allando szelldztetésrol.

» A kozegészségligyi és higiénés szabalyokat betartja.

» Részt vesz kiilonbozo szakmai, vagy egyéb jellegii rendezvényeken.

» A gyermekek alvasideje alatt adminisztraciot végez.

» Biztositja a jatéktevékenység feltételeit.
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» Jelenti a szakmai vezetonek:
» Az egységen beliil tortént eseményeket,
» Miiszaki meghibasodast,
> Butor, jaték, textil igényét,
» Balesetet, rosszullétet.
» Koteles részt venni mindazon szakmai képzésen, tovabbképzésen, melyre munkaltatdja
kirendeli.
» Belso tovabbképzésen, szakmai értekezleten koteles részt venni.
» Szakmai felkésziiltségének novelése érdekében koteles folyamatosan tdjékozodni a
korszerli gondozasi-nevelési elvekrol.
- Felelossége:
Felelds:
» A gondozasi-nevelési munka magas szinvonal kovetkezetes végrehajtasaért.
» A gyermekek egészséges, testi-szellemi fejlodéséért.
» Az adminisztracio pontos vezetéséért.
» A gyermekek allando feliigyeletéért.
» A teriiletén 1év0 berendezési targyak allagmegovasaért.
» Sajat egészségének védelméért.
» A leltarért sajat felelosséggel dolgozik.
» Kornyezete rendjéért, tisztasagaért.
» A munkafegyelem, munkaiigyi szabalyok betartasaért.
» Az etikai szabalyok betartasaért.
» Az egészségligyi kiskonyvét koteles eldirasnak megfelelden megesinaltatni,
maganal hordani és kérésre bemutatni.
» Az intézményben ¢€s az intézmény bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon
beliil TILOS a dohanyzas!
» Maganiigyben térités ellenében telefonalhat.
» A munkavégzése soran tudomasara jutott titkot megdrzi.

7. A munkavallalé jogai

A Munkavallalo joga tudni:
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- a munkaltatéi jogokat és kotelességeket gyakorld szerv vagy személy nevét (mert a
munkaltatdi jogok, vagy azok egy részének gyakorlasa atruhézhato)

- jogosult megkdvetelni az eldirt véddeszkozoket, a véddberendezés mikkodokeépességét,

- jogosult a munkavégzéshez sziikséges ismeretek elsajatitasara betanulési idore,

- munkaltat6 foglalkoztassa 6t a munkaszerzodésben foglalt keretek kozott,

- az egészséges €s biztonsagos kornyezetben torténd munkavégzésre,

- munkdjaért megilleté munkabér kifizetéséhez,

- jogosult, s6t koteles a munkat megtagadni abban az esetben, ha olyan munkat kellene
végeznie amikor az eloirt feltételek (véddeszkoz, véddberendezés) hidnyzik, amely sajat vagy
masok testi épségét kozvetlentiil és sulyosan veszélyeztetné,

- a munkavallalé6 nem mondhat le eldre munkabérét €s személyiségének védelmét biztositd
jogairol.

- megilleti az a jog, hogy személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, tevékenységét értékeljék €s elismerjék.

8. Munkakapcsolatai:

- Belsé: bolcséde szakmai vezetdjével, kisgyermekneveldkkel, bolcsddei
dajkéval

- Kiilsé: Sziilokkel, sziilé1 munkakozosséggel

9. A munkakori leiras hatalya:

A munkdba 1épéskor a munkaltato aldirasaval valik hitelessé és érvényessé. A dolgozd
aldirasaval igazolja a munkakori leirds tudomadasul vételét, s azt magira nézve
kotelezOnek tekinti.

A munkakori leiras az atvétel napjatol hatalyos.

munkaltato
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A munkak®dri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek ismerem

el. Egyidejlileg egy példanyt atvettem:

munkavallalo

Kunhegyes,
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4/10. SZAMU MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS
Bolcsodei dajka részére

Munkavégzés helye: Bolcsode (5340. Kunhegyes, Arany J. u. 26/A)

1. Munkakor megnevezése: Bolesddei dajka

2. Feladatkoér megnevezése: Bolcsddei dajka

3. Fiiggelmi kapcsolatok:

» a munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgatod
» kozvetlen felettese: szakmai vezetd

4. Kovetelmények:

Bolcsddei dajka: elvart képesités a bolcsddei dajka képesitési eldirdsait meghatarozo miniszteri
rendeletben eldirt tanfolyam megléte.

5. Feladatai:

Munkajat a szakmai vezetd utasitasa szerint latja el.

Munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatison vesz részt, az ott hallottakat a
balesetmentes munkavégzes érdekében koteles betartani.

- A terliletén naponkénti nedves takaritasa, tisztan tartasa, fertOtlenitése.

-A szocialis helyiségek naponkénti teljes takaritdsa, fertdtlenitése (csempék lemosasa,
mosdokagylok, WC-k suroldsa, badellak kiiiritése, ferttlenitése).

-Az ajtok hetenként torténd, illetve sziikség szerinti lemosasa.

-Az ablakok 3 havonta, ill. szlikség szerinti tisztitasa, valamint a fiiggdnyok mosasa.

-A szényegek naponkénti porszivdzasa, hetenkénti, ill. sziikség szerinti tisztitoszeres, nedves
tisztitasa.

-A hulladék- szeméttarold edények naponkénti kiiiritése, tisztan tartasa, fertdtlenitése.
-Hasznalat utan a porszivé zsakjanak kitiritése.

-Jatékok fertdtlenitése hetenként.

-Csecsemo jaték fertdtlenitése naponta.

-Az épiilet kornyezetének rendben tartdsa (napi sepregetés, homok szelldztetés)

-Sziikség szerint locsolas, flinyiras.
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- Helyettesitése a szakmai vezeto kijelolése alapjan torténik.
-Elvégzi mindazon munkakorbe nem tartozd egyéb feladatokat, amelyekkel felettesei
megbizzak. (A bolcsddén beliili mas feladatok elvégzésére atirdnyithato, helyettesités.)
Munkaértekezleten, tovabbképzésen vald részvétele kotelezo.
Sziikség szerint a kisgyermekneveldk helyettesitése.
A munkaidd pontos kezdése, betartasa, a jelenléti ivek naprakész vezetése kotelezo:
-Heti térvényes munkaideje: 40 ora
-Munkabeosztasa: 8.00 6ra — 16.00 ora

Munkaidé alatt a bolcsdde teriiletét csak a szakmai vezetd engedélyével hagyhatja el.
Tavolmaradasat szabadsag esetén 3 nappal, egyéb ok miatt munkakezdésének idejére, ill. eldtt
jelentse.
Evi szabadsagat az egység kisgyermeknevelivel 6sszhangban iitemezze be.
Jelenti a miiszaki, elektromos és egyéb munkaeszkozeinek meghibasodasat.
Maganiigyben térités ellenében telefonalhat.
6. Feleldssége:
Felelds:

e Az altala hasznalt tisztit6- és fertdtlenitd szerek biztonsadgos tarolasaért.

e A teriiletén 1év0 berendezési targyak allagmegdovasaért.

o A terliletéhez tartozo helyiségek rendjéért, tisztasagaért.

o A kozegészségiigyi, higiénés kovetelmények betartasaért.

o A tisztit6 és fertétlenitd szerek gazdasagos felhasznalasaért.

e Sajat egészségének védelméért.

o leltarért sajat feleldsséggel tartozik.

o Kornyezete rendjéért, tisztasagaért.

¢ A munkafegyelem, munkatigyi szabalyok betartasaért.

e Az etikai szabalyok betartasaért.

o Az egészségiigyi kiskonyvét koteles eldirasnak megfeleléen megcsindltatni,

maganal hordani és kérésre bemutatni.
¢ A munkavégzés sordn tudomasara jutott titkot megdrizni.

7. A munkavallalo jogai:
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A Munkavallal6 joga tudni:

- a munkaltatéi jogokat és kotelességeket gyakorld szerv vagy személy nevét (mert a
munkaltatoi jogok, vagy azok egy részének gyakorldsa atruhdzhato)

- jogosult megkdvetelni az eldirt véddeszkozoket, a véddberendezés mitkodoképességét,

- jogosult a munkavégzéshez sziikséges ismeretek elsajatitasara betanuldsi iddre,

- munkaltato foglalkoztassa 6t a munkaszerzddésben foglalt keretek kozott,

- az egészséges ¢€s biztonsagos kornyezetben torténd munkavégzésre,

- munkdjaért megilleté munkabér kifizetéséhez,

- jogosult, s6t koteles a munkat megtagadni abban az esetben, ha olyan munkat kellene
végeznie amikor az eloirt feltételek (véddeszkoz, véddberendezés) hidnyzik, amely sajat vagy
masok testi épségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné,

- a munkavallalé6 nem mondhat le eldre munkabérét és személyiségének védelmét biztositd
jogairo6l.

Munkakapcsolatai: igazgatoval, szakmai vezetével, kisgyermeknevelokkel.

A munkakori leiras hatalya:

A munkéba 1épéskor a munkaltatd aldirdsdval valik hitelessé¢ és érvényessé. A dolgozd
alairasaval igazolja a munkakori leirds tudomasul vételét, s azt magara nézve kotelezonek

tekinti.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavondsig hatalyos.

munkaltatod

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezonek ismerem

el. Egyidejlileg egy példanyt atvettem:

munkavallald

Kunhegyes,
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4/11. SZAMU MELLEKLET
MUNKAKORI LEiRAS
Irodai asszisztens részére
Feladatai:

Szervezi az Ovoda hivatalos tgyeit, nyilvantartja, rangsorolja az iigyeket,
telefontigyeletet tart.

Kiépiti az intézmény tigykoreit (fenntartoi, vezetési, nevelési, gazdasagi, alkalmazotti,
gyermekvédelmi stb.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az elé-iratokat,
végzi a mutatozast.

Kezeli az tligyeket kisér0 iratokat, tovabbitja a hataridds ligyiratokat — az igazgato
szignalasa utan — az ligyintéz6khoz, és alairassal atveteti azokat.

Nyilvantartja az ligyiratokat, a bélyegzdket és a hataridos tigyeket, megorzi ezeket.
Elokésziti a kiadvanyozast, a kiadvanyokat tovabbitja a postara, bérmentesiti a
kiildeményeket.

T4jékoztatast ad az érintetteknek az ligyben eljaro illetékes tigyintézo felhatalmazésa
alapjan.

Gépeli a vezetd altal engedélyezett (lattamozott) intézményi iratokat, sziikség esetén
jegyzokonyvet vezet.

Az ligyiratokrdl hivatalos masolatot készit, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az igazgato (helyettes) megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az

igazgat6 figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
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Az igazgatd kapcsolattartasanak szervezése, a meghivott vendégek ¢€s latogatok fogadasa,

a sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:

Felelossége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységere, feleldsségre vonhato:

1.
2.
3.

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyerekek
jogainak megsértéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢s a higiéniai veszélyeztetésért.
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4/12. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Elelmezésvezeto részére

Elelmezésvezeté feladatai:

- Az intézmény konyhdjanak vezetése, az étkeztetés folyamatos biztositasa.

- Az ¢lelmezési szabalyzat elkészitése, karbantartasa.

- A heti étrend tervezése, Osszeallitasa.

- A sziikséges friss nyersanyag minél gazdasagosabb beszerzése, felhasznalasa.

- Az aru atvétele a nyersanyagszallitotol, kozben a mennyiség, a mindség, valamint a
szallitassal kapcsolatban a HACCP - eldirdsok betartdsdnak ellendrzése. Negativ
tapasztalatat jelzi a vezetdjének vagy a helyettesnek.

- A beszerzett anyagok, gongyolegek bevételezése, felhasznalasa.

- A visszaruzas konyvelése.

- Az energiatakarékossagi szabalyok betartasa.

- Az étkezOk l1étszamanak folyamatos vezetése.

- Az élelmiszer beszerzése miatt kozbeszerzési eljaras el6készitése, adatszolgaltatas.

- A napi f6zési adagok meghatarozasa.

- A norma és a tényleges felhasznalas nyomon kovetése, eltérésének kimutatédsa.

- A vendég téritési dijainak beszedése.

- Ellen6rzi és leltarilag felel az élelmezési részleg (konyhai egység) eszkoz-Es
arukészletéért.

- A havi étkeztetési atlagszdmnak megfeleld koltségkeret felhasznéalasa, melyrdl
onalléan dont.

- A havi befizetéseket feladja, €s a gazdasagi szervezet felé elszamol.

- Torekednie kell a vasarlasnal, beszerzésnél beszallitoi szerzddéseknél a pénzkiméld
fizetésre.

- Gondoskodnia kell arrél, hogy a kézipénztarban 100 ezer forintndl nagyobb 6sszeg ne
legyen.

- Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a szakacsot, a konyhai személyzet munkajat.
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- Gondoskodik az ¢élelmiszer gazdasagos beszerzésérdol ¢és annak szakszera
felhasznalasarol.

- A raktarakban elhelyezett élelmiszerek szakszerii tarolasa, kiosztasa, az egyes tételek
mennyiségének folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti potlasa.

- Ellendrzi az elkészitett ételek mennyiségét, a megfézott, kiosztott adagokat.

- A fent leirtakon kiviil kételes mindazon feladatokat elvégezni, amelyekkel kdzvetlen

felettese Esetenként megbizza.
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4/13. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Szakacs részére

Munkavallalo feladatai:

Segiti a menii, napi ajanlat 6sszeallitasat

Meglévo készletek, készételek felmérése, nyersanyagok figyelemmel kisérése

A nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)

Etelek izesitése, tarolasa, adagolasa talalasa

Segédszemélyzet munkdjanak iranyitasa, 0sszehangolasa

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét és
mindségét, a technologiai folyamatokat

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését

Az 11 ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez

Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartés, javitas szlikségességét.

Ellendrzi és rendben tartja a raktari rendet, tobbfazisi mosogatast és a fertdtlenitd
tisztitast.

Betartja a HACCP ¢s az EMMI rendelet gyermekeétkeztetésre vonatkozo
utasitasait 37/2014. (1V.30.)

Munkavallalé felel6ssége:

Felel a nyersanyag kiszabat pontos vezetéséért, felhasznalasaért

Erkolesi és anyagi feleldsséggel tartozik az anyagok és felszerelések mennyiségi és
mindségi felhasznalasaért

Felel6s az étel idOben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért

Felelés — az ANTSZ elirasainak megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a személyi
higiéné betartasaért és betartatasaért

Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdorzéséért
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Felelés a munkahelyi rend ¢€s fegyelem kovetelményeinek betartasaért
FelelOs a higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért

Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezzen

Munkavallalé kotelessége:

A munkavallalé koteles a munkaidé beosztasanak megfeleléen a munkavégzési
helyen id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél
munkara jelentkezni

Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet
magancélbol nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabdl vald tdvolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével
ko6zolni!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

Koteles a balesetvédelmi és tizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani,
illetve betartatni!

A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informéciok a
szolgélati, valamint az lizleti titok tdrgykdrébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon

nem kozolheti mas személlyel.

A munkavallal6 koteles a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,

kivéve, ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a

munkavallalo személyességi jogait!

161



Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, OM azonositd: 035736
Bolcséde és Konyha

4/14. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS

Konyhalany részére

Munk4jat a szakdcsnd tmutatasai alapjan végzi.

Allandé mindennapos feladatai:

- Konyha asztalait lesurolja, fertotleniti

- A konyha kovezetét felmossa, fertdtleniti

- Az ételhulladékot 0sszegytijti kiilon vodorbe

- Elokésziti a f6zési anyagokat, segit az ételkészitésben

- Hasznélja a konyhai robotgépet

- Az egészségligyi eldirasoknak megfelelden elmosogatja az edényeket, a konyhai
gépeket enyhén zsirozza (rozsda ellen)

- A szemetes edényt naponta kimossa, €s fertotleniti

- A fert6tlenitd lemosasat (torlést) a butorzat, a mosogatok, ajtok, ablakok kilincsein

is elvégzik
Iddszakos feladatai:
- Ablaktisztitas havonta
- A szekrényeket rendbe teszi hetenkénti fertétlenitéssel

Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.

Az o6voda épiiletét munkaiddben csak igazgatdi engedéllyel hagyhatja el.
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4/15. SZAMU MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS
Gépjarmiivezeto részére
Feladatai:

1.

Az ¢élelmiszerszallitdé gépkocsi vezetdje betartja az ,,élelmiszerek higiénigjarol” szolo
852/2004/EK rendelet eldirasait, valamint a Karcag Jarasi Allategészségiigyi és Elelmiszer —
ellendérz6 hivatal altal kiadott eldirasokat.

A gépkocsivezetd érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezzen!

2.
Az Intézmény telephelyeire szallitja a reggelit és az ebédet.

A Kkiszallitas az alabbi idopontokban torténik:

- reggeli: 7:15 és 8 ora kozott
- ebéd: 11- 12:00 kozott
3.
A tovabbi kiszallitas Kunhegyes Dozsa ut 14. és Arany J u. 24. kozott torténik.

A Kkiszallitas az alabbi idépontokban torténik:

- Reggel 6 6ratol iires ételes edények

- 9 6ratol kenyér

- 9:30-t6] mosni vald begyljtése (a vezetd fiilkében torténik) elvitele a Bdlcsddébe,
illetve a tiszta ruha visszaszallitasa

- 10:45-t61 ebéd szallitas

- 12:00-t61 ebéd szallitas (nyugdijasoknak kb.10 {6)

4.

Védoruhazat, kesztyl, sapka hasznalata ételszallitas idején kotelezd!
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5.
Nyari ligyeleti nyitva tartas idején koteles a telephelyeken a festési — takaritasi — karbantartasi

feladatokban segédkezni.

6.
Koteles az Igazgatd utasitasait betartani. Idonként a telephelyekre torténd kisebb szallitasokat

kell végeznie.

7.
A gépkocsivezeté a munkdja elvégzése utdn a jarmiivet a garazsban helyezi el.

Garazs: 5340 Kunhegyes, Feketehegy ut 19.

8.
Napi munkaideje: Reggel 7:00-13:00-ig (7 6ra)
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5.SZAMU MELLEKLET

Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelés eljarasi rendje
A szabalyozas célja:
1. A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld
szinten ¢és a legkorabbi idépontban valé megoldasa.
2. A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, igazgatd és helyettese
3. A szabalyozasért felel6s: igazgato
4. Hataridé: a problémahoz rendelt
5. A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozdi, sziil6k
6. A szabalyzat hatalyba 1épésének ideje: 2023.
7. Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 ¢évente
Eljaras rend:

e A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

e Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

e A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
idotartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

e A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.

e Az igazgato ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat és értékeli
a megvalositast ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz €s készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései:
1. A sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz

fordul problémajaval.
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e Az ovodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,

tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatdéan zarul.

e Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetot.

Hatéridé: max. 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagogus

II. szint: Az 6vodapedagdgus tovabbitja a panaszt az igazgat6 felé

e A vezetd egyeztet a panaszossal €s az €rintettel

o Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.
Hataridd: 15 munkanap

Felelds: igazgato

II1. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

e A vezetd a fenntartdé bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kdzosen megoldasi

javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéoan zarult.

Hatarid6: 30 nap

Felelds: fenntarto

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman fel¢, az ligy végig vitele

utdn még a birdsagi eljards van hatra. Az eljardsokat jogszabdlyi eldirasok hatarozzak

meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend

. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakdr feleléséhez fordul az alabbiak

szerint:

Gyermekekkel, sziil6kkel

kapcsolatos kérdések

vezetd, vezetd helyettes

Neveléssel kapcsolatos kérdések

vezetd, vezetd helyettes

Munkatigyi/munkajogi kérdések

kozvetlen felettes, elrendeld
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Munkaszervezési kérdések kozvetlen felettes, elrendeld
Egyéb kérdések kozvetlen felettes, elrendeld

o A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatoan lezarul.
Hataridé: 3 munkanap
Felelds: kozvetlen felettes
II. szint: A témakdr feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezetd
helyettes vagy vezeto felé.
e Vezetd vagy vezetl helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
e Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hatérid6: 10 munkanap
Felelds: vezetd, vezetd helyettes
II1. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e A vezeto a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hatérid6: 30 munkanap
Felelds: fenntartd
IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birdsagi
keresettel ¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirdsok hatarozzak meg.
Dokumentumok:
Kapcsol6dd dokumentumok:
e SZMSZ
e munkakori leirasok

e iratkezelési szabalyzat
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Elkésziil6 dokumentum(ok):
e panaszgyljto dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok

masolata
Kunhegyes, 2024. januar 01.

Takacsné Zelizi Maria

igazgato
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Jegyzokonyv

Ideje: 2024. januar 08.

Helye: Kunhegyes Véaros Ovodai Intézmény, Bolesdde és Konyha Kossuth uti telephelye
5340 Kunhegyes, Kossuth ut 112.

Témaja: Az SZMSZ-ben tortént modositasok megismertetése.

Jelenlévék: Kunhegyes Varos Ovodai Intézmény, Bolcsdde és Konyha alkalmazottai

Az alkalmazotti értekezletet vezeti: Takacsné Zelizi Méria igazgat6

Az igazgato ismerteti a SZMSZ-ben tortént modositasokat.

Az alkalmazottak egyhangulag elfogadtak a médositasokat.

Kunhegyes, 2024. januar 08.

Jegyzdkdnyvvezetd

Hitelesito Hitelesito
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