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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1.
Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatdrozza meg a Jaszladanyi Ovoda és Béleséde
szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcesolatokra
vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas szerv vagy személy hataskdrébe.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok €s
folyamatok 6sszehangolt miikddését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara, kozalkalmazottjara és
egyeb foglalkoztat6i, valamint tanuldi jogviszonyban allo alkalmazottjara, tagjara nézve
koételezo érvényii.

2. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtasaban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermek mindenekfelett allo érdekét veszik figyelembe. A kdzoktatasban
a gyermek mindenekfelett allé érdeke kiilonosen, hogy

*

% a koznevelési térvényben meghatarozott szolgéltatdsokat megfeleld szinvonalon
biztositsak részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara
aranytalan terhet,

% a koOznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatasdhoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei
folyamatos korszerlisitéséhez,

% a gyermeckek és sziileik tigyeiben meéltanyosan, huménusan, valamennyi tényezd
figyelembevételével, a tobbi gyermek, érdekeinek mérlegelésével szem eldtt
tartasaval, a rendelkezésre allo lehetOségek kozill szamara legkedvezdbben vélasztva
dontsenek.

Az intézmény miikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, tanuloval
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé binasméd kovetelményét
kotelez6 megtartani.

Az egyenld bandsmdd kovetelménye alapjan minden gyermeknek, joga, hogy vele
Osszehasonlithatd helyzetben levé mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon
veliik azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenlé banasmoéd kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval.
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3. A szabalyzat hatalya
Teriileti hatdlya

A Szervezeti és Milkodési Szabéalyzat az intézmény egész teriletére, az intézmény altal
szervezett Ovodan kiviili programokra érvényes.

A Szervezeti ¢s MUlkodési Szabédlyzat az intézmény egységekre, valamint telephelyére is
érveényes igy: Kézponti 6voda, Bolcsode, Rakoczi uti telephely.

Személyi hatdlya kiterjed
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok betartasa
kotelezo érvényl
s Azigazgatora
% anevelGtestiiletre
s azigazgato helyettesekre
% abdlcsdde szakmai vezetdjére
s abolesdédei kisgyermeknevelkre
% anevelo - oktatd munkat kézvetleniil segitokre
% egyéb munkakorben dolgozdkra
++ az 6vodaba ¢s bolesddébe jard gyermekek kozosségére
% agyermekek sziileire, torvényes képviseldire
% az intézménnyel kapcsolatban allo kiilsé szakemberekre

% anevelési idon kivill nydjtott szolgaltatokra

Idobeli hatdlya

A Szervezeti és Miikodési szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasanak idGpontjaban 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szol.

4. A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Jaszladanyi Ovoda és Boles6de miikodésére vonatkozé jelen szabalyzatot az
intézmeény igazgatdjanak eldterjesztése utan a fenntartd hagyja jova.
Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot a koznevelési foglalkoztatottak, a
kozalkalmazottak, a sziil6k és mas érdekldddk megtekinthetik az intézményvezetd irod4jaban.
1-1 példany megtalalhat6 a bolesédében és a telephely intézményben is.

Az SZMSZ eldirdsai:

% nem ltkdzhetnek jogszabalyba
% nem sérthetik a fenntarté Onkormanyzat rendeletét

\/

% nem lehetnek ellentétesek az intézményalapitod okiratban foglaltakkal
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5. Az intézmény meghatarozasa, tevékenysége (Alapité Okirat szerint)

A koltségvetési szerv neve: Jaszladanyi Ovoda és Bélcséde

Székhelye: 5055 Jaszladany, Pet6fi Sandor utca 11-13
(1. sz. feladatellaté hely)

Telephelye: Jaszlad4nyi Ovoda és Bolesde 5055 Jaszladény, Rékoczi Ferenc utca 10.
(2. sz. feladatellato hely)

Miikadeési teriilete: Jaszladany Nagykozség
Létrehozasanak éve: 1945,
Alapito neve: Jaszladany Nagykozség Eloljarosaga

Irdnyité szerv neve: Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
5055 Jaszladany, Hosok tere 6.

Fenntarté szerve: Jaszladany Nagykozségi Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete

Jogilldsa: Az 6voda és a bolcsdde 6nalld jogi személy.
Az alapitd okirat rendelkezése szerint részben 6nallo koltségvetési szerv.

Besoroldsa:
- atevékenység jellege szerint: kozszolgaltatd

- kozszolgadltato szerv fajtaja szerint. kozintézmény

- a feladatellatdshoz kapesolédoan: 6nalléan miikédo; 6nallé bérgazdalkodo,

Funkcioja alapjan: Szakmai céli koltségvetési keretei felett kotelezettség vallalasi és
teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir, de a kozintézmény
pénziigyi és gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal, mint onalloan
gazdalkodoé koltségvetési szerv latja el

A kozintézmény vezetdjének kinevezési rendje: Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdjét
(igazgatojat) palyazat utjan, Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete nevezi ki.

A kézintézmény jogi képviseldje: A kozintézmény mindenkori kinevezett vezetdje

Az intézmény jogszabdalyban meghatdrozott kozfeladata:

- Ovoda
- Bolestde

A kozintézmény alaptevékenysége: 3-6-7 éves gyermeket neveld intézmény
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Az intézményben engedélyezett csoportok szama:
- 11 6vodai csoport
- 2 bolesddei csoport

Az intézménybe felvehetd maximdlis gyermeklétszdam:

- 275 gyermek (Petofi S. uti 6voda: 175 gyermek; Rakoczi F. Gti dvoda: 100 6
Bélesode: 28 gyermek

Az intézményi étkezést igénybe vevik szdma:

- Ovoda: 275 gyermek/nap
- Bolcséde: 28 gyermek/nap

Az évi élelmezési napok szama:

- Ovoda: 220 nap/gyermek
- Bolcséde: 230 nap/gyermek

A kézintézmény szakdgazati besoroldsa, alapvetd szakfeladata:
- 8510 Iskolai el6készitd oktatas
Alaptevékenysége:

- 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

- 091110 Ovodai nevelés szakmai feladatai

- 091120 Sajatos Nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

- 091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

- 091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodési feladatai

- 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

- 104031 Gyermekek bdlcsédében és mini bélcsddében torténd ellatasa

- 104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

- 107080 Esclyegyenldség elésegitését célzo tevékenységek, programok

A felsorolt feladatokat a kozintézmény alaptevékenységként latja el, amelynek alapvetd
anyagi feltételeit a fenntarto altal nydjtott pénzeszkozok biztositjak.

Az dltalanostdl eltérd program sajdtossdgainak megnevezése:

,»Ovodai nevelés a miivészetek eszkzeivel” alternativ program.

Az intézmény nemzetiségi, etnikai kisebbségi és egyéb feladatai:
¢ cigany kulturalis nevelést folytaté 6voda, magyar nyelven

% ovodai integracids fejlesztd program szervezése a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek integralt nevelésére
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A sajdtos nevelési igényii gyermekek integrdlt nevelése (teljes funkciondlis integracio)

- sériilt fejlodésmenetli gyermek: fejlodési lemaradas

- testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékos gyermek:
- enyhe értelmi sériilt

- kozépsulyos értelmi fogyatékos

- beszédfogyatékossag

- megkeésett beszédfejlodés

- artikuldcid jellegzetes zavarai

Felvdllalhato SNI létszam csoportonként: 2 {6

Villalkozdsi tevékenység: Vallalkozasi tevékenységet nem folytat, szabad kapacitasat
alaptevékenysége korében hasznositja.

Feladatelldtdst szolgalo vagyon:

- Pet6fi Séandor utca 11. (Hrsz.: 1419)
- Pet6fi Sandor utca 13. (Hrsz.: 1419
- Rakoczi Ferenc utca 10. (Hrsz.: 899)

Tulajdonosi jogok gyakorldja: Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzata
Haszndlo: Jaszladanyi Ovoda és Bolcsdde

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok:

- Ovoda: Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben koznevelési foglalkoztatott,
melyekre A Pedagdgusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény az iranyado.

- Bélesdde: Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kdzalkalmazott, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. Torvény az iranyado.

Az intézmény egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra (pl. megbizasi jogviszony) a
Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény rendelkezése irdnyado.
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6. Az intézmény szervezetét és miikodését meghatarozo jogszabalyok:
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A Pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6lo 2023. évi LIL térvény

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet A Pedagogusok 1j eletpalyajarol sz0l6 2023.
évi LIL térvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol (NKT)
2012. évi CXXIV. Torvény a Nemzeti Koznevelésrél sz016 torvény modositasarol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI Rendelet a Nevelési — Oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012 (VIIL.28.) korményrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
veégrehajtasarol

Az Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramjarél szolo 363/2012. (X11.17.)
Kormanyrendelet

137/218 (VI1.25.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarol
sz016 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet modositasarol

A Szocialis igazgatasrol és szocialis ellatottakrol 1993. évi IIL. térvény
368/2011. (XI1.31) Kormanyrendelet az allamhaztartds miikodési rendjérdl
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és a mikodésiik feltételeir6l szolo
15/1998.(V1.30.) NM rendelet

1/2000. (I. 7.) SZCSM Rendelet a Személyes Gondoskodast nydjto szocialis
intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

A kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

257/2000 (XI1.26.) Korm. Rend. A kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992.évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténé végrehajtasarol.

A kozalkalmazottak jogalldsarol szol6 torvény végrehajtdsarol szolé 138/1992. (X.8.)
korméanyrendelet

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardl sz6l6 2003. évi
CXXV. térvény

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
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7. Az alkalmazottak kore, az alkalmazasi feltételek

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaira:
- A Pedagbgusok vj €letpalyajarol szolo térvényt

Az intézmény kozalkalmazottjaira:
- Akoézalkalmazotti torvényt
- A Munka Toérvénykonyvét kell alkalmazni.

7.1 Pedagogus munkakor:

- Pedagogus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel ¢és
szakképzettséggel rendelkez6 személy foglalkoztathaté. Pedagdgus munkakor
cllatisara polgarjogi jogviszony nem létesithetd. A pedagdgus munkakdorre létesitett
jogviszonynal figyelembe kell venni a Pedagdgusok 0j ¢életpalyajarol szolo térvény,
valamint a 401/2023. (VIIL. 30.) Korméanyrendelet rendelkezéseit.

7.2 Pedagogiai asszisztensi, 6vodatitkar munkakér:

- Pedagogiai asszisztensi, Ovodatitkari munkakérben a jogszabalyban meghatarozott
végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathatd. A pedagogiai
asszisztensi, Ovodatitkari munkakdorre 1étesitett jogviszonynal figyelembe kell venni a
Pedagogusok 1uj életpalyajarol szolo torvény, valamint a 401/2023. (VIIL 30.)
Kormanyrendelet rendelkezéseit.

7.3. Dajka munkakor:

- Dajka munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel, szakképzettseggel
rendelkezé személy foglalkoztathatd. A dajka munkakorre 1étesitett jogviszonynél
figyelembe kell venni a Pedagdgusok Uj életpalyajardl szold torvény, valamint a
401/2023. (VIIL 30.) Kormanyrendelet rendelkezéseit.

7.4. Kisgyermeknevel6- gondozé munkakor:

- Kisgyermeknevel6 — gondozd munkakérben Kisgyermekneveld végzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathatd, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 2. sz.
melléklete alapjan. Kisgyermeknevels-gondozo munkakorre létesitett jogviszonynal
figyelembe kell venni a Kozalkalmazotti torvény rendelkezéseit.

7.5. Bilesodei dajka:

- Bolesédei dajka munkakérben bolesddei dajka tanfolyamot végzett vagy a 01193003
szam dajka szakképesitéssel rendelkezé személy foglalkoztathatd, a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete alapjan. Bolcsddei dajka munkakorre létesitett
jogviszonynal figyelembe kell venni a K6zalkalmazotti torvény rendelkezéseit.

A nevelétestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagogusi munkakort betoltd alkalmazottja.

A pedagégus, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetlenill segitdé alkalmazottak,
pedagdgiai asszisztensek, dajkédk, nevel6 munkdjanak ellatdsa sordn a gyermekekkel
Osszefliggl tevékenységével kapcsolatban, a biintetéjogi védelem szempontjabdl
kozfeladatokat ellatd személy. Az alkalmazottak korébe tartozik:

- Ovodatitkar
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- bolesédei kisgyermekneveld-gondozok

8. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése:

A Pedagogusok 10j életpalydjarol szold térvény 37. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan
nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha a munkaltaté javaslatara a fenntartd dontése alapjan, a
munkakor betoltésehez sziikséges.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony olyan személlyel 1étesithetd aki:
- buntetlen eloéletl
- a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény 27.§-a szerinti kizaro
feltételek nem allnak fenn vele szemben
- nem 4all olyan foglalkozastdl vald eltiltds hatdlya alatt, amely a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszony létesitését nem teszi lehetdve.

8.2. Kizalkalmazotti jogviszony létesitése

A Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 20/A §-a alapjan kozalkalmazotti jogviszony
csak palyazat utjan létesithetd. A palyazatok kiirasanal mindig az adott évben érvényes Kjt. és
a Vhr. az iranyado.

I1. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szervezeti felépités
Vezeté beosztasok:
Magasabb vezetd beosztdsu: igazgatod
Vezetd beosztasuak:

- aszékhelyen mikodo igazgato-helyettes, aki ellatja az altalanos helyettesi
feladatokat

- telephely vezeté (igazgato-helyettes)

- bolestde szakmai vezetdje

2. Az O6voda ¢és boles6de alkalmazotti kozosségét a székhelyén és telephelyén
foglalkoztatott valamennyi koznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott alkotja. Ezen
belill kozosséget alkotnak a székhelyen foglalkoztatott és a telephelyen foglalkoztatott
koéznevelési foglalkoztatottak, kézalkalmazottak.

3. Az o6voda és bolcs6de nevelotestiiletét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott
ovodapedagogusok és kisgyermekneveldk alkotjak. A székhelyen, valamint a telephelyen
miikédo dvodapedagdgusok 6nalld kozdsséget is alkothatnak.

4. Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az Ovodapedagdgusok azonos feladatok
cllatasara a székhely- és a telephely ovoda tevékenységét atfogva.

5. Az o6voda mindségfejlesztési csoportjanak tevékenysége egységesen fogja at a
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székhely- €s a telephely feladatait.
Az bvoda székhelyén ¢€s a telephelyen a dajkak 6nallo csoportot alkotnak.

Az évodatitkar az intézmény igazgatodjahoz kozvetlentiil beosztott ligyintézd, feladatait
munkakori leirdsa hatarozza meg.
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IIL. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ESA
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A BELSO
'~ KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

1. Vezetok kozitti feladatmegosztas

Igazgato:

Az intézmény élén az igazgatd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje. Magasabb
vezet$ beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat az igazgatd - helyettes, a bolcsde
szakmai vezet&jének és a telephelyet vezeté igazgatd — helyettes kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd jogallasat a pedagégusok uj életpalydjardl szolo torvény ide vonatkozd
rendelkezései hatdrozzdk meg. A Koznevelési torvény illetve a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
sz016 térvény értelmében a vezetésben felel8sségi, dontési, képviseleti jog illeti meg, amelyet
a 2011. évi CXC. torvény 68. § (1)-(4) bekezdése és a 2023. évi LIL térvény 75.§ (1)-(3)
bekezdése tartalmazza.

Az igazgato felelds:

-

% felel az intézmény szakszerli és térvényes miikodéséért, fenntartod altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valé kezeléséért, az intézmény
gazdalkodaseért,

N/

b

gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézményben foglalkoztatottak felett,

< dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
végrehajtdsi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabdly
nem utal mas hataskorbe,

% felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseért,

% képviseli az intézményt

% apedagdgiai munkaért,
+* anevelOtestiilet vezetéséért,

% a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért és ellendrzéséért,

% a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

% anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

% a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsoldédé feladatai
koordinalasaért,

% aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

+,

“ a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel ¢és a szildi
szervezetekkel valo megfelel6 egylittmtikddésert
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a gyermekbaleset megelozéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért
a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért

a pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért,

az intézmény ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartaséaért,

Az igazgatd a torvény szerinti feladatait a helyi sajatossagoknak megfeleléen végzi, melyet
konkrétan a munkakori leirasa hatarozza meg.

1.2. Kizarélagos hataskire

7
0.0

*
0.0

N/
0.0

(7
*"*

a munkaltatoi, jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas;
személyi €s munkailigyi feladatok ellatasa;

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly, mas hataskorébe nem utal;

a fenntarto el6tti képviselet.

Az intézmény igazgatdja, fenti jogkorét, feladatait esetenként vagy az ligyek meghatarozott
korében igazgato - helyettesére ruhazza at.

1.3. A Munkaltatdi jogok gyakorlisanak rendje

A munkaltatoi jogkor kategoridi:

Kinevezési munkdltatoi jogkéor (kdznevelési foglalkoztatotti-, kozalkalmazotti jogviszony
létesitése, megsziintetése, fegyelmi eljaras, kareljaras);

N7
0‘0

12

kinevezés,

modositas

megbizas,

alkalmazas,

jogviszony megsziintetése (felmentés, elbocsatas, athelyezés)
nyugdijazas,

palyazat kiirasa, palyaztatasi eljaras lefolytatasa

személyi anyag kezelése, karbantartasa

belsé megbizasi szerzodések kotése
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-
*

munkakori leiras elkészitése

*

» vagyonnyilatkozat dtadasa-atvétele; Orzése

¢ fegyelmi, kartéritési eljaras lefolytatésa,

*,

K/
*e

fegyelmi hatarozat hozatala.

Bérgazdilkodoi munkaltatoi jogkér (bérgazdalkodas, juttatas megallapitasa);

\J
4

*,

illetmény- és elémeneteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos feladatok

% tanulmanyi szerz6dés kotése. A tanulmanyi szerz6dés alapjan a munkaltato vallalja,
hogy tamogatast nyajt a munkavallaldé szamara fels6foku ovodapedagogusi
alapképzési tanulmanyai elvégzéséhez (tandij, széllas dija). A tanulmanyi szerz6dést
irasba kell foglalni.

% dolgozok anyagi elismerése

+ jubileumi jutalom kifizetésének elokészitése

Munkairdanyitéi munkdltatoi jogkor (munkavégzes irdnyitasa, ellendrzése)

% illetmény- és elémenecteli rendszerrel, juttatassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése
< munkavégzés iranyitasa, ellenérzese

¥ munkarend kialakitasa, munkaidé beosztas elkészitése

% munkaidd nyilvantartas

% rendkiviili munkavégzés megszervezese, elrendelése

% valtozomunkabér, helyettesités jelentések elkészitése

% lgyelet, készenlét elrendelése

% fizetett szabadsdg engedélyezése, kiadasa, nyilvantartdsa, dokumentélasa
¢ fizetetlen szabadsag engedélyezése

% dolgozodk erkolesi elismerése

< tovabbképzési terv elkészitése

% kitlintetés, jutalmazas

+ munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasanak ellendrzése,

% munkavégzésre alkalmas éallapot ellendrzése

1.4.A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult. Az igazgatod képviseleti joga az
alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
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% tanuloi jogviszonnyal

% az intézmény €s mas személyek kozotti szerz6dések megkodtésével, modositasaval és
felbontasaval,

+

+ munkaltatoi jogkorrel Gsszefiiggésben;

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

7
*

Hivatalos iigyekben

7
o

telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

+
0..

hatdsagok €s birdsag elott

7
...

az intézményfenntart6 €s az intézmény miikodtetdje elétt

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbél
nyilvanossagra.

Az igazgatd egyes feladatainak ellatdsara eseti megbizast adhat az dltala megbizott
ovodapedagdgus részére.

2. Hataskorébol atruhazott feladatok
2.1 Azigazgato-helyettes

a) Az Igazgaté akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkdrben — el nem halaszthatd tgyek
intézésével — ellatja az igazgatd helyettesitését.
Tartds tavolléteben teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot. Tartds tavollétnek mindsiil a
harminc napot meghalado tavollét.

b) KoézremUkodik
- a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elékészitésében

- a tagdvodaval valo egyiittmiikddésben,

- az 6vodai hagyomanyok &rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban,

- gyermekvédelmi feleldsi feladatok ellatdsdban a székhelyen: a gyermeket veszélyeztetd
tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az dvodavezetd értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot, a gyermek;joléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

¢) Kozvetleniil végzi
- a dajkdk munkdjanak iranyitasat a székhelyen,

- a helyettesités-kijel6lést a székhelyen.
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2.2 A telephely-vezett (igazgato-helyettes)

a) Az igazgatd iranyitdsa mellett szervezi a telephely munkadjat.

b) Elldtja mindazon tevékenységeket a telephely tekintetében, mint amelyek a
székhelyovodaban az igazgato - helyettes feladatai.

¢) Szoros kapcsolatot tart a székhelyovodaval, biztositja az informéciok tovabbitasit a
telephelyen.

2.3. A Bolcsdde szakmai vezetojének feladatai:

Javaslatot tesz a bolcséde személyi és targyi feltételeinek alakitasara.

7
p A4

Felel6s a bolesddei dolgozok munkajaert.
Kialakitja a boles6de Hazirendjét.
A bolesodei dokumentaciod vezetése.

Iranyitja és ellendrzi a boleséde gondozési és nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi
az adminisztracid hataridejének betartasat.

Hatéaridore elkésziti a boles6de szakmai munkatervét, Osszeallitja az éves igényeket
(textil, edény), a karbantartéssal valamint felujitassal kapcsolatos javaslatait.

A gyermekfelvétellel kapcsolatos nyilvantartdsok elkészitése: felvételi konyv,
egészségligyi torzslap.

Statisztika elkészitése

Beszamol a bolesdde munkajarol.

Munkaértekezleteket hiv 0ssze.

Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi utasitisok betartasarol.
Sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas.

Segiti a dolgozdk tovabbképzési tervének Osszedllitasat, és figyelemmel kiséri annak
alakulasat.

Béleséde orvosaval, védéndvel valo kapesolattartas

Felelds:

A kisgyermeknevel6-gondozok és a bolesddei technikai dolgozok munkdjacrt. Elvégzi

azokat a kisgyermekekkel dsszefliggd nevelési - gondozasi és egyéb feladatokat, amely a
szakmai program megvaldsulasat biztositja, irdnyitja a bolcséde szakmai munkajat.
Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitdsok betartasaért. A
gyermekek felvétele soran felelésséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat. A
bolesédében a gyermekvédelmi feladatokat ellatja. Az intézmény igazgatojat folyamatosan
tajékoztatja a bolcs6de miikodésérdl, ha szikséges egyeztetést kezdeményez.
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Hatdaskore:

Szakmai tekintetben 6nallo.
A bolcsdde vezetésében, iranyitasaban javaslattevd, dontés eldkészitd;
Téjékoztatja az intézmény vezetését a bolcsddével kapesolatos jogszabalyok valtozasarol.

A béolesodei kisgyermekneveld - gondozo feladata:

+
0‘0

7
0’.

*
e

53

*

L5

16

A szakmai munka segitése, fejlesztése.
Munk4jat az igazgatd utasitasara latja el.

Napi munkajat a kisgyermeknevel6 - gondoz6i munkarendben foglaltak szerint latja
el.

Munkavédelmi, tlizvédelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat kételes betartani.
FElosegiti a gyermekek testi-szellemi fejlodését.
Figyelembe véve: - a gyermek életkorat,

- a gyermekek ¢életkori sajatossagait,

- a gyermekek egyéni szokasait,

- sajat-gyermek rendszert,

- a gyermekek magatartasi szokésainak kialakitasat és a kozoOsségi élet
szabalyait

Torekedjen a sziildkkel a jo kapcsolat kialakitasara.

Atvételnél-atadasnal informaciét adjon és kapjon a gyermekr6l (széban, iizend
flizetben).

A csalad és gyermek jobb megismerése érdekében felvétel el6tt csaladlatogatast
végez.

A hazirendben foglaltakat a sziilékkel betartatja.

A kisgyermeknevel6 - gondozéi dokumentaciot naprakészen vezeti.
Naponta gondoskodik a csoportszoba rendjér6l.

A szakmai fejlodése érdekében tovabbképzéseken vesz részt.

A napkdzben megbetegedett gyermeket legjobb tudasa szerint ellatja és értesiti a
szul6t.

A gyermekek alvési ideje alatt a béles6dei €lettel kapcsolatos munkat végez.
Minden olyan feladatot elvégez, amellyel az igazgatd, a szakmai vezetd megbizza.

Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval, a szakmai munka szinvonalanak emelése,
a zOkkendmentes mikddés érdekében.
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Hataskire

Szervezi és ellatja a csoportban a szakmai munkaval kapcsolatos feladatokat a kiadott
modszertani levelek és a bolesdde szakmai programja alapjan.

A szakmai munka érdekében javaslattételi joga van az igazgato felé

Munkatarsi értekezleten, belsd tovabbképzések alkalmaval, észinte vélemeényével
segiti a szakmai munkat.

Lézas — beteg gyermeket kitilthatja a bolcs6débdl.

Felelos

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasacrt.

A bélesédében 1évé vagyontargyak rendeltetésszerili hasznélataért, az alapitoé okiratban
(miikddési engedélyben) el6irt tevékenységek megfelelo ellatasaért.

Felelsségének megallapitdsira a munkaltatéi jogkor gyakorldja jogosult.

FelelSs azért, hogy a gondozés szinvonalanak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést meg tegyen.

Felelds a rabizott gyermekek testi, lelki, szellemi fejlddéséért.

Munkaja sordn az intézmény ¢és a bolcs6de berendezéseit, targyait, elektronikai
eszkozeit, értékeit kdteles megovni, azokat rendeltetésszertien hasznalni (szamitogep,
nyomtatd, CD lejatszd). Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.
Eszkozeit, készleteit takarékosan hasznalja fel.

A gyermekek folyamatos feln6tt altali (dajka, valtotars) feliigyeletének biztositasa.

A kisgyermekneveld - gondozo helyettesitésének rendje:

A kisgyermeknevel6 - gondozd hidnyzésa esetén, illetve hosszabb ideig fennallo
betegségének idejére, valamint a nyéari kotelez6 szabadsigolds alatt a helyettesitést
6vodapedagogussal valdsitjuk meg, torekedve arra, hogy a helyettesité Ovodapedagdgus
személye 4lland6 legyen, amelyet az 6vodapedagdgus munkakéri leirasaban rogzitettink.

2.4 A Nevelotestiilet feladatkorébe tartozoé feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezés

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelbtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapesolatos iigyekben, valamint kdznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben déntési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- ahazirend elfogadasa
- anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
- atovabbképzési program elfogadésa

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésevel kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Az igazgato, hatdskorébol atruhdzza a pedagogusokra:

A nemzeti és Ovodai Unnepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplésének
megszervezesét.

3. Aigazgato és az igazgat6 - helyettesek kozotti egyiittmiikodés

- kozvetlen, az el6fordulo tigyektdl fliggben azonnali megbeszélés folytathato,

- rendszeresitett formdja a minden honap els6 szerdajan tartott igazgatoi megbeszélés.

4. A helyettesités rendje

% Az igazgatot akadalyoztatasa esetén a székhelydvoda igazgatd - helyettese helyettesiti
az 1.2 pontban irtak szerint.

% Az igazgatd és a székhelydvoda igazgatd — helyettese, kivételes egyidejli tavolléte
esetén a helyettesités a telephelyovoda igazgatd - helyettes feladata. Az igazgato a
székhelyovoddban szilkségessé vald igazgatdi helyettesitési feladatokra a
székhelydvoddban foglalkoztatott 6vodapedagdgusnak is adhat megbizast.

% A telephelyovoda igazgatd - helyettesét akadalyoztatisa esetén az altala megbizott
Ovodapedagdgus helyettesiti.

A reggel 6 oratol 7°° ordig, illetve a 16 6ratol 17 oraig terjedd idSben az igazgatd
helyettesitésének ellatadsaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkéat
végzO Ovodapedagdgusok. Intézkedési jogkdre az intézmény milkodésével, a
gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Gsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre
terjed ki.

A Dbolcséde szakmai vezetSjét akadalyoztatisa esetén az 4ltala megbizott
kisgyermeknevel6 helyettesiti.

b

4

5

o

5. Aszervezeti egységek kozotti kapesolattartas
Az Ovoda, nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint

itemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve a rendkivilli nevelStestiileti értekezleten,
szakmai megbeszélésen valosul meg.
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5.1. Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

*» anevelési év elokészitésére, a munkaterv atbeszélésére

% anevelotestiilet képviseletében eljaré é6vodapedagogus kivalasztésara,

¢ ahazirend elfogadasara,

% az otéves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadéasara,

% az igazgatdi palyadztatishoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasara,

% a nevelGtestiilet véleményének kikérésére, az igazgatd - helyettesi megbizas, illetve
megbizas visszavonasa el6tt, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizésa el6tt,

% jogszabalyban meghatarozott esetekben.

5.2. Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell tartani, ha:

% az igazgatd O0sszehivja,
% anevelGtestiilet egyharmada kéri,

% szill6i szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a nevel6testiilet
elfogadta.

5.3. A székhelyovoda és telephelydvoda nevelGtestiilete onalléan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

54. Az alkalmazotti kozdsség ¢rtekezlete biztositja a szakmai munkat végz6
ovodapedagdgusok, valamint a neveld-oktatdé munkat kozvetlenill segité pedagogiai -
asszisztensek, dajkdk, az dvodatitkar, a bolcsddei dolgozok egyiittmikodését.

5.5. Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

% A koznevelésrdl sz0lo térvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az dvoda megszintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és
modositasaval, igazgatoi megbizassal kapcsolatosak.

‘d

)
*

* Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak a székhely- vagy csak a telephelyet
érintik, a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

5.6. A dajkak munkaértekezleteit az igazgato hivja 6ssze.

5.7. A nevel6testiileti és az alkalmazotti kozOsség értekezletét az igazgatd hivja Gssze az
igazgatoi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

A telephelyovoda értekezleteit a telephelydvoda igazgaté — helyettese az igazgato
clozetes értesitése mellett hivhatja dssze.
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6. A telephellyel valé kapcsolattartis rendje, formaja

6.1. A telephelyovoda igazgatd - helyettese részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetoi
értekezleteken, ez alkalommal beszamol a telephelyen folyé munkarol, illetve atveszi a
sziikséges informaciokat.

6.2. Az értekezletek kozotti idoszakban felmeriilo, a telephelyen folydo munka kézvetlen
iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb informdacidkat az igazgatd soron kiviil,
kozvetlenil is megadhatja.

6.3. A telephelyovoda igazgatd - helyettese a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti
telefonon.

6.4. Az igazgatot meg kell hivni a telephelyovodaban tartott értekezletekre, ezen kiviil
ellendrzési terve alapjan vagy sziikség szerint esetenként latogatja a telephelyintézményt.

6.5. Az igazgato és a telephelyovoda igazgatd-helyettese egyittesen felelnek azért, hogy a
telephely pedagogusait, illetve gyermekeit €s a sziil6ket érinté informaciok idében
eljussanak a telephelyovodaba, és azokat az érintettek megismerjék.

6.6. Az igazgato ¢s a telephelyovoda igazgato - helyettese a rendszeresitett megbeszéléseken
kiviil kozvetlen telefon kapcsolatban allnak egymassal.

7. A bolcsédei egység és az 6voda kozotti kapesolattartas rendje

7.1.A bolcs6de szakmai vezetbje részt vesz a havonta rendszeresen tartott vezetdi
értekezleteken, ez alkalommal beszamol a bélcs6dében folyé munkardl, illetve atveszi a
sziikséges informacidkat.

7.2. A bolcséde szakmai vezetdje a rendkivilli eseményeket azonnal jelenti az intézmény
vezetdjének.

8. Avezetdk és a sziiloi szervezet (SZMK) kozti kapesolattartas formaja

8.1. Az SZMK valo egylittmiikodés szervezése az igazgato feladata. Az igazgato €s az SZMK
képviseldje az egylittmtikddés tartalmat és formajat az 6vodai munkaterv alapjan allapitjak
meg. Az SZMK miikddési feltételeinek biztositasarol az igazgatd gondoskodik.

8.2. Az SZMK képviseldjét meg kell hivni a nevelétestiileti ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben az SZMK- nak egyetértési vagy véleményezési jogosultsdga
van. A meghivokhoz mellékelni kell az elGterjesztés irdsos anyagit. A meghivot az
értekezletet megel6zGen 8 nappal kordbban kell megkiildeni.

Az SZMK egyetértési jogot gyakorol

7

% ahazirend elfogadasakor.
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Az SZMK véleményét be kell szerezni

-

¢+ ahazirend elfogadasa elott

8.3. Ha az SZMK az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelétestiilet hataskorébe tartozd tgyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
elSterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgato gondoskodik.

Az SZMK javaslattevd jogkorrel rendelkezik

*,

% az Ovoda miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,
% az Ovoda iranyitasat, az igazgato személyét,
% az Ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben.

8.4. Az 6vodai szintl sziilbi szervezet (kbzdsség) vezetGjével az igazgatd, a csoportszintli
ligyekben a csoport sziiléinek képviseldivel az Ovodapedagogus, valamint az
6vodapedagdgus teriiletét meghaladé tigyekben az igazgatd - helyettes tart kapesolatot.

8.5. A telephelyovoda igazgatd — helyettese a telephelyovoda sziiléi szervezetével kbzvetlen
kapcsolatot tart.

8.6. Az Gvodai szintl sziiléi szervezet (k6zOsség) vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti
értekezlet azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az
dvoda Szervezeti és Miikodési szabalyzata a sziil6i munkak6zosség részére véleményezési
jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi
atadasaval torténhet.

8.7. Az 6vodapedagogus a csoport sziiloi képviseldjének sziikség szerint, de legalabb évente
egy alkalommal ad tajékoztatast.

8.8. Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozddni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tdjékoztatas megéllapodas szerint torténhet
szOban vagy irasban. A szébeli tajékoztatasrol emlékeztetd készill, amelynek egy
példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziil6i szervezet képvisel6je
tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd tligyek
nevelbtestileti vagy egyéb foérumon torténd targyalasanal. A meghivasrdl az igazgatonak
kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg.

Ha a t4j¢kozddas a telephelyovodaba jaré gyermekek Osszességére vagy nagyobb
csoportjara vonatkozik, a sziil6k tajékoztatisaba a telephelyovoda igazgat6 - helyettesét
be kell vonni.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megéallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestillet a sziil6i szervezet képvisel§jének
részvételével megtargyalja.
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IV. KULSO KAPCSOLATOK

Az igazgato kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatdsara létrehozott
intézmeényekkel.

A pedagodgiai szakmai szolgaltato szerv altal kozolt hataridében javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érint6 feladatok munkatervi litemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, aktudlis fejlettségi szintjének megallapitasaban,
iskolaérettségeének  elbirdlasaban szilkkség szerint a kozremik6dé Pedagogiai
szakszolgélattal az igazgaté éllapodik meg az egyiittmikodés kialakitasaban és
folyamataban.

A székhelyovoda igazgatd — helyettese, a telephelyovoda igazgatd - helyettese és a
bolcs6de szakmai vezetdje folyamatos kapcsolatot tart a csaladsegité és gyermekjoléti
szolgalattal, amelyr6l az igazgatonak rendszeresen beszdmolnak. A kapcsolattartast
vezetdi szinten az igazgat6 gondozza.

Az egeészségligyi szolgaltatdval valod kapcsolattartas az igazgato feladata.

Az intézményt a szakmai szervezetekben az igazgat6 képviseli.

Az egyhazak képviselbivel az igazgato illetve az 6vodapedagdgusok tartanak kapcsolatot.

V. AMUKODES RENDJE

A gyermekek fogadasa (nyitva tartis), a vezetok benntartézkodasa

1.1 Az 6voda székhelyén és telephelyén hétfotol - péntekig tartéd 6tnapos munkarenddel, egész

éven at folyamatosan miikddik.

1.2 A bdlcs6de a nevelési évben hétfétdl - péntekig tartd 6t napos munkarendben reggel 6°

22

o6ratél délutan 16°° éraig tart nyitva.

< Az O6voddban a gyermekek reggel 620 o6rat6l 720 6raig Osszevont csoportban

gyiilekeznek, délutan 162 6ratol 17% 6raig innen is térhetnek haza. 6"orat6l 72 éraig
valamint 162 6rat6l 179 6raig a gyermekek feliigyeletét nevelést — oktatést
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy latja el.

¥ Az intézmény nyitva tartasat, sziil6i igény esetén feliilvizsgaljuk.
* Az 6voda, nevelés nélkiili munkanapjain az 6vodai ellatast igénylék szamara ligyeletet

tartunk. A gyermekekkel dvodapedagdgus és pedagogiai asszisztens foglalkozik.

s Az dvoda lizemeltetése a fenntartoval egyeztetett nyari zarva tartds ideje alatt az éppen

nyitva tartdé 6vodaban valosul meg. A zarva tartas ideje alatt torténik az intézmény
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sziikség szerinti feltjitdsa, karbantartasa, tisztasagi festése, valamint a nagytakaritas.
% A bolcs6de iizemeltetése a fenntartoval egyeztetett nyari zarva tartds ideje alatt a
nyitva tarté dvodaban valosul meg.

Zidrva tartds idopontjai:

Petdfi iti 6voda — minden év jiliusanak elsé harom hete

Rdkdczi 1iti 6voda — minden év juliusanak utolsé és augusztusénak elsd két hete

Bélcsdde — minden év juliusanak elsé 2 hete

A nyéri zéarva tartds ideje alatt a sziil6i igényeket figyelembe véve a nyitva tarté ovodakban
fogadjuk a gyermekeket. Az dvodak nyari munkalatainak idétartamarol, minden év februar
15.-ig tajékoztatjuk a sziiléket, hogy szabadsaguk litemezésérdl idében tudjanak gondoskodni,
és értesiiljenek, hogy mikor — melyik 6voda tart zdrva, illetve melyik épiiletben tudjuk
fogadni a gyermekeket a nyari iigyelet alatt.

Az iskolai sziinetek ideje alatt az 6voda és a boleséde folyamatosan fogadja a gyermekeket.
A nevelés nélkiili munkanapok alkalmaval a sziil6i igények szerint, ha a gyermekek 1étszima
eléri a 10 f6t, az intézményben tigyeletet tartunk.

53
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Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az igazgato engedélyezi.

A heti pihend — és munkasziineti napokon az 6voda és a bolcséde zarva tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkez6 dajka nyitja.

Az intézményben a hivatalos ligyek intézése az igazgatd illetve az Ovodatitkar
irodajaban torténik.
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1.4 A vezetok benntartézkodasa

Az intézmény nyitva tartasi idején beliil reggel 8 ora és délutan 16 o6ra kozott az igazgatonak
vagy az igazgatd - helyettesnek az intézményben kell tartozkodnia. A vezetdk
benntartézkoddsan kiviili id6ben a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy jogosult
intézkedésre. A bolcs6de szakmai vezet§jének, a telephelydvoda igazgato - helyettesének bent
tartdzkodasa munkarendjéhez igazodik. Tavozaskor az altala megbizott gondozond illetve
ovodapedagdgus felel a telephely 6voda miikodéséért.

Nevelés nélkiili munkanapok: szama - egy nevelési évben - nem haladhatja meg az 6t napot.
Ezek felhaszndalhatok:

53
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Pedagogiai Intézet, Nevelési tandcsado dltal szervezett vizsgélatokra
Nevelési évnyito értekezlet,

NevelGtestiileti €s egyéb rendkiviili értekezletek megtartasa,
Tanulményi nevelotestiileti kirdndulasra

Kihelyezett tanfolyam, tovabbképzés megtartasara.

*
0’0
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2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval

2.1 A gyermekeket kisérd szil6k kivételével, az 6vodéval jogviszonyban nem 4116 személyek
az Ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodéaban.

2.2 Az Ovodatitkdr a feladatkorét meghaladod iigyekben jelentkezd kiilsd személyeket az
6vodavezetének jelenti be.
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2.3 A fenntartoi, szakert6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint térténik.

2.4 Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi kivételes €s indokolt esetben.

2.5 A telephelyovodaban az igazgatd - helyettes fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem allo
kiilso latogatokat.

2.6 A bolesédében a bolcsdde szakmai vezetdje fogadja a jogviszonyban nem allo kiilso
latogatokat.

3. A pedagogiai munka belsé ellendérzése

3.1 A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az o6voddban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

3.2 Az ellenorzési tervet az igazgato - helyettesek és a szakmai munkakozdsség javaslatai
alapjan az igazgato késziti el.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenorzés
— terileteit,

— modszerét és

— litemezését.

Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az igazgatd dont.

3.3 Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- azigazgato - helyettes,

- atelephelyévoda igazgatd - helyettese
- aszakmai munkakdzosség és

- asziléi munkakdzisseég is.

3.4 Az igazgaté minden O6vodapedagégus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran.

Az egyes nevelési terliletek ellenérzésébe bevonhatja

— az igazgato - helyettest a székhelyovodaban, valamint
— azigazgato - helyettest a telephelyen,

— aszakmai munkak6zosség vezetdjét,

— mindségi team vezetdjét,

3.5 Az ellenGrzés tapasztalatait az érintett 0vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.
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3.6 A nevelési évet zard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belso ellenérzésének
eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd tapasztalatait, megéllapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

3.7 A pedagoégiai munka kiilsé ellendrzése

Orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés a pedagogusok munkéjanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése ¢s értékelése a mindség javitasa érdekében.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzés céljat, feladatait, megszervezésének és
lebonyolitasanak és az ellendrzés lefolytatasanak szabalyait a nevelési-oktatasi intézmények
muikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet hatdrozza meg.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés fajtai:

- azintézményellendrzés
- komplex ellendrzés

A pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hianyaban a helyben szokasos modon, tovabba az ellendrzést indité honlapjan
nyilvanossagra kell hozni, a személyiségvédelemre vonatkozo jogszabélyok megtartasaval.

4. Az intézmény gazdalkodasanak belsé ellenérzése

Az intézmény belsé ellendrzésének rendjét, terlleteit, modszerét az Onkormanyzat
képviseldtestiilete hatarozza meg.

5. Az intézmény alkalmazotti kozossége:

- Ovodapedagogusok

- Nevel§ — oktaté munkat kézvetleniil segité munkatérsak
- Kisgyermeknevel$ — gondozok

- Bolesodei dajkak

Az ovodapedagdgusok, kisgyermekneveld - gondozok feladatai és egyéni kitelezettségei:

Az Ovodapedagbgus és a bolcsédei kisgyermeknevelok alapveté feladata, a rabizott
gyermekek nevelése, gondozasa, ismereteik bdvitése. Ezzel oOsszefiiggésben kotelesseége
kiiléndsen, hogy:
% gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl tovabba, hogy az ismereteket targyilagosan ¢s
tobboldalian kdzvetitse

% nevelGtevékenysége soran vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét, sajatos nevelési igényét,
segitse a gyermekek képességének tehetségének kibontakoztatdsat, felzarkoztatasat.
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A kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
miikodjon egyiitt a gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segito
mas szakemberrel, segitse el0 a hatranyos helyzetli gyermekek felzark6zasat.

A gyermekek részére az egészséglk, testi épségiik meglrzéséhez a sziikséges
1smereteket atadja, és ezek elsajatitasardl gy6z6djék meg.

Az intézményben rendelkezésre 4llo IKT eszkozoket ismerje, tanulja meg
hasznalatukat. Egyre szélesebb korben épitse be, integralja azokat a mindennapi
gyakorlatba, nevelomunkdba (téma feldolgozasa, projektek kidolgozasa,
dokumentécids feladatok megvaldsitisa). A digitalis anyagokat ismerje, kritikusan
értékelje és ennek, valamint a gyermekek életkoranak megfelel6en hasznalja fel a
neveldmunkaban.

Miikédjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatisdban, a gyermekek fejlédését
veszélyeztetd korlilmeények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megtegye. Az 6vodapedagogus arra torekedjen, hogy az 6vodaban 1évo
gyermekek életkoruknak fejlettségiiknek figyelembevételével megismerjék azokat a
kozosségi egyiittmlikddési, magatartasi szabalyokat, amelyek szilkségesek ahhoz,
hogy rendelkezzenek mindazokkal az ismeretekkel, melyek az iskolaba lépés feltételei
kozott szerepelnek.

Az o6vodapedagogus, kisgyermekneveld rendszeresen tajékoztassa a sziiléket
gyermekiik nevelésével kapcsolatos kérdésekrél, a szilot figyelmeztesse, ha gyermeke
jogainak megdvasa, vagy fejlédésének elGsegitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek.

A szul6 kérdéseire, és javaslataira érdemi valaszt adjon.
A gyermekek, €s sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az ovodai nevelomunka kozvetlen segitii:

Az 6vodapedagégus mindennapi neveld-szervez6 munkéjat a pedagdgiai asszisztens, az
ovodai dajka kdzvetleniil segiti.

Feladata:
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A csoportban dolgozod 6vodapedagdgusokkal megbeszélve azonos elvek, és mdodszerek
alkalmazaséval 1assa el a gyermekek nevelési - gondozasi feladatait.

Az 6vodapedagodgus szervezési feladatainak gordiilékeny megoldasa terén mindenkor
aktivan miik6djon kozre, ¢€s az ovodapedagogus elvarasanak megfeleléen végezze a
munk4jat.

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylttmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara.

A gyermekek testi — lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést.
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% A gyermekek, a sziil6k valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa.

*

% A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az alkalmazottak személyiségével szemben tamasztott elvdrdsok:
% nagyfoku gyermekszeretet, tiirelem,
% nyugodt, higgadt magatartas,
% igényesség a rendre, tisztasagra, esztétikumra
% Otletes, rugalmas, tettre készség

Az alkalmazottak részletes feladatait az egyes munkakordk tekintetében a munkakori
leirasban foglaltak tartalmazzak.

5.3. Nevelotestiileti értekezletek

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A nevel6testiilet értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idoponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.
Az igazgato a rendkiviili neveldtestileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelGtestilleti kezdeményezés€éhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 0ssze kell hivni.
A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd késziti el6.
A nevel6testiileti értekezlet sziillékre vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo Sziiléi Szervezet képviseldjét.
A nevel6testiileti értekezletet levezet6 elndk feladatait az igazgato-helyettes, akadalyoztatasa
esetén a munkakdzOsség-vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevelGtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatérozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat sorszammal kell ellatni, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

5.4. A nevelotestiileti értekezlet jegyz6konyvével kapcsolatos teendok:

% AjegyzOkonyvet az arra felkért Ovodapedagogus vezeti
* A jegyz6konyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni,
Az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesito irja ala.

% Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerl szotobbséggel hozza.
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Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozat képességéhez az 6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikseges.

A hatarozatképesség meghatarozéasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivés ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol
(vagy elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazéassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

5.5. Nevelotestiileti jogkoriok dtruhizaisa

A nevelétestillet a feladatkdrébe tartozo tligyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a Sziildi Szervezetre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tdjekoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasbdl eljar.

6. Szakmai munkakozosségek
Az intézményben szakmai csoportok, munkakdzosségek mikdnek.

A munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-, oktatasi
intézményben folyo nevel6 €s oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.

A szakmai munkakozOsség tagjai munkakdzOsség-vezetdt valasztanak, feladata a
munkako6zosség tevékenyseégeének szervezése, iranyitasa, 6sszehangolasa.

A nevel6testiilet feladat-dtruhdzasa alapjan a szakmai munkakozdsségek az alébbi
tevékenységeket folytatjak:
s Javitjak az intézményben foly6 nevel6-oktatdo munka szakmai szinvonalat, minOségét.
+ Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre alld pénzeszkozok szakmai
terileteken torténo felhasznalaséra.
« Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
«+» Nevelési és pedagogiai kérdésekben olyan modszerek kidolgozasa, ami eldsegiti az
dvodapedagdgusok hatékonyabb munkéjat, a modszertani kultirajat a megoldas felé.

6.1. A szakmai munkakézosségek foglalkozasainak rendje:

« mindig az adott nevelési évben megalkotott munkaterv alapjan

% a zokkenémentes munkavégzés érdekében csoportonként egy ovond részvételével
szervez6djon a munkakdzosség.

7. Az Ovodai Integraciés Fejleszté Program

7. 1. Integraciés programunkkal célunk

Az egyenl6 banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasardél szolo 2003. évi CXXV.
Torvény szellemében a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli, valamint a
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sajatos nevelési igényll gyermekek
% Az esélyegyenlOségének novelése,
% A hatranyok csokkentese,

% Az egyéni szikségleteiknek megfeleld specidlis fejlesztése, az Ovodaban €s a
bdlesddében.

s Az iskolai életmodra és az életpalya-épitésre valo felkészitése.
7. 2. Feladatunk

A valamilyen hatrannyal kiizd6 gyermekek szamara specialis

L/

+ személyiségfejleszto,
% tehetséggondozo,
s felzarkoztatd

programok szervezése.

Céljaink és feladataink teljesiilése érdekében elsOdleges kotelezettségiinknek tartjuk a
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek megfeleld minoségli €s idotartamu dvodai
nevelését. Ennek érdekében a csalddokkal vald kapcsolattartdsunkat még szorosabba és
hatasosabba tessziik. A szil6kkel vald egyiittmiikodés az otthon és az 6voda vilaganak
talalkozasaval, a kolcsonds tiszteletadassal, a lemaradésok ellensulyozéasat eredményezi.

Sziikségesnek tartjuk, hogy a gyermekek minél kordbbi életkorban minél tébb id6t
tartdzkodjanak 6vodankban.

A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek érdekében integracios programunk tartalmi
elemeit tudatosan és mérheté eredményességgel allitjuk a nevelés folyamatéaba.

7. 3. Teriiletei

Integraciés programunk tartalma kiterjed az évodai nevelés mindazon teriileteire, amelyek
kiemelked6 jelentGséggel birnak a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlodésének
elosegitésében.

Ezek:
1. Szervezési feladatok
A nevel6testiilet egylittmiikddése
A pedagdgiai munka kiemelt tertiletei
A gyermekvédelemmel, az egészségiigyi ellatdssal, a szocidlis segitségnyujtassal
kapcsolatos feladatok
Egytittmtikodések kialakitasa az 6vodan kiviili szervezetekkel
Ovoda-iskola dtmenet timogatasa
Sziilokkel valo kapcsolattartés, egylittmikodes
Intézményi onértékelés, eredményesség

s s 19

el g
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8. A miikodés altalanos rendje
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Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmeény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilléndsen az utolsé évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda 3 éves kortdl, az iskolaba jarashoz sziikséges
fejlettség eléréséig - legfeljebb 7 éves korig, ha ezt nevelési tanacsado, illetve
szakértdi bizottsdg indokoltnak tartja, valamint arra az Oktatasi Hivatal engedélyt
adott - neveld intézmény. Ezen idon beliil a gyermek 3. €letévének betdltésétol kezdve
ovodai nevelés keretén beliil folyo iskoldra valo alkalmassa tétel felkészito
foglalkozasokon koteles részt venni.

A bolesdde a gyermek 20 hetes koratdl a 3. életévét betoltott gyermekekrol
gondoskodik.

Az intézmény nyilvantartast kdteles vezetni:
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Az alkalmazottak valamint
a gyermekek adatairol.

Az intézményben dolgozé koznevelési foglalkoztatottak 1étszamat a Pedagdgusok 1j
¢életpalyajardl szold torvény szerint kell meghatarozni, a mindenkori koltségvetési
rendeletben meghatarozottak szerint,

A bdlesodei szakdolgozok létszamat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint kell
meghatarozni.

A bolesddei csoport maximalis 1étszdma 14 {6 abban az esetben, ha minden gyermek
betoltotte a 2. életévét. Ha a csoportba felvételt nyer olyan gyermek, aki nem toltdtte
be a 2. életévét, akkor a csoport 1étszama nem haladhatja meg a 12 f6t. A miikodési
engedélyben meghatarozott gyermeklétszam nem léphet6 tal.

Az o6vodai csoportok maximalis létszama 25 {6, illetve a Koznevelési torvény
rendelkezése alapjan a Képvisel testiilet engedélyével 20% meghaladhatja azt. Az
intézmeény sajatossagat, valamint a felvételre jelentkezo gyermekek szamat figyelembe
véve a fenntarté engedélyével ennél magasabb csoportlétszam is kialakithato. (26-27)

Az intézmény biztositja az arra igényt tartd sziil6k gyermekei részére - az Ovodai
napirenden kiviili id6ben - a szervezett hitoktatast s az ehhez sziikséges helyiséget,
targyi feltételeket.

Az intézményben a pedagdgiai munka: az 1998-ban elkészitett 2018-ban atdolgozott
Nagy JenOné: ,,Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel” program helyi adaptacioja
szerint folyik.
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9. Ovodai felvétellel kapesolatos rendelkezések

Ovodai felvétel

Ovodaba azok a gyermekek vehetk fel, akik 3. életéviiket az adott év augusztus 31-ig toltik
be.

Az 6voda, felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme
teljesithetd. Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A hivatalos jelentkezés idSpontja: minden évben a Képviselé — Testiilet dontése alapjan, a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 20§ (1) bekezdésében meghatdrozott intervallumban
torténik. A jelentkezés helye az intézményegységekben.

A jelentkezés idopontjanak meghirdetése:
% plakatokon, Fenntart6i Hirdetményben
% helyi sajté utjan torténik — ,,Ladanyi Hirek”

+ Honlap, Facebook oldalon

Az 0j gyermekek fogadasa szeptember 01-¢n illetve a nevelési évben folyamatosan, és a Helyi
Pedagdgiai Programban megfogalmazott ,,beszoktatas rendje” c. fejezet szerint torténik.

Kotelezd a gyermek dvodai felvétele, ha:
 akoranal fogva, az adott év augusztus 31. —ig betoltotte a 3. életévét
< a gyamhatosagi szerv a szil6t kotelezi erre
% a sziilék munkaviszonyban vannak,
¢+ barmilyen szocialis okbdl (hatranyos, vagy veszélyeztetett)

% ha Halmozottan Hatranyos Helyzetd

Felvételi bizottsdagrol

Ha az 6vodaba jelentkez6k szdma meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat (100%) az
ovodaigazgato bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
A felvételi bizottsdg elnoke: a mindenkori igazgatd
Tagjai:
- A székhelyovoda igazgatod — helyettese
- A telephelyovoda igazgatd — helyettese
- védonok képvisel 6i
- helyi gyamigyi el6ado
- Sziil6i Szervezetek képvisel6i
A felvételi bizottsag hatarozatarol jegyzOokonyvet kell felvenni, és a jegyzdkonyv egy
példanyat a Nagykozségi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6jének megkiildeni.
A gyermekek felvételérdl - az F. B. javaslatanak meghallgatasaval - az igazgato dont.
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A felvételt nem nyert gyermekek sziileit irasos hatarozatban kell értesiteni, és lehetGséget adni
a fellebbezésre.

Gyermekek csoportba valo beosztdsa

Az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az igazgatdo dont,
figyelembe véve a gyermek korat, és a csoportok dsszetételét.

A csoportok kialakitasanal figyelembe kell venni a sajatos nevelési igényli és a HHH
gyermekekre vonatkozo eldirasokat, a gyermekek kozel aranyos elosztasat, integralasat.

A székhelyen ¢s telephelyen beliil a csoportok ardnyos létszamanak kialakitasara kell
torekedni. Ezért az ovodaba kialakithatok: osztott, részben osztott, és vegyes korcsoportok is.

»A 2011. CXC. a Nemzeti Koznevelési térvény (a tovabbiakban Koznevelési torvény) 25.§
(5) bekezdése meghatarozza, hogy ,,A nevelési-oktatasi intézmeénynek gondoskodnia kell a
rabizott gyermekek, tanuldk felligyeletérdl, a nevelés és oktatds egészséges €s biztonsigos
feltételeinek megteremtésérol.

A Koznevelési torvény 25.§ (7) bekezdésének rendelkezése alapjan ,,Az 6vodai csoportok,
iskolai osztélyok, kollégiumi csoportok minimalis, maximalis és atlaglétszamat a 4. melléklet
hatdrozza meg. Az 6vodai csoportra, iskolai osztalyra, kollégiumi csoportra megallapitott
maximalis létszdm a nevelési év, illetve a tanitdsi év inditdsanal a fenntarté engedélyével
legfeljebb husz szazalékkal atlépheto, tovabba fiiggetleniil az inditott osztalyok, csoportok
szamatol, akkor is, ha a nevelési év, tanitasi év soran az 0j gyermek, tanuld atvétele, felvétele
miatt indokolt.

Figyelemmel a Koznevelési torvény 25. § (5) és (7) bekezdéseire fenntartd engedélyét
kovetben az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam az adott nevelési évben nem
haladhatja meg a 330 f6t. (Tlindérkert 6voda: 210 f6 Szivarvany ovoda: 120 £6), tekintettel az
intézmény személyi €s targyi feltételeire.

Ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés,
+ ha a gyermek tankoételes korba lépett, s az 6vodaban vald maraddsat az Oktatdsi
Hivatal altal kiadott hatdrozat, illetve a Pedagdgiai Szakszolgalat altal kiadott
szakvélemény nem tdmasztja ala

+» ha az adott nevelési év végéig a gyermek betoltotte a 6. életévét
% ha a gyermek a nevelési év kdzben mas intézménybe tavozott

Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket tordlni kell az 6voda nyilvantartasabol.
Err6l az intézkedésrdl ugyancsak irasban kell értesiteni a gyermek sziilgjét, mely ellen a sziilé
jogorvoslati kérelmet nytjthat be.

10. A bolesddei felvétellel kapcesolatos rendelkezések
A bolcsddei ellatds igénybevétele Onkéntes. A sziiloknek a felvételi kérelmet irasban,

jelentkezesi lapon kell benyujtani. A felvételr6l dontést az dvoda igazgatdja a bolesdde
szakmai vezet6jével torténé megbeszélés alapjan hoz, melyr6l a sziilét irasban értesiti. A
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bolcsédei beiratkozas folyamatosan torténik. )
A dontés ellen fellebbezéssel lehet élni Jaszladany Nagykozségi Onkorményzat Szocidlis €s
Egészségligyi Bizottsdganal.

A gyermek felvételét kezdeményezheti még a sziild hozzdjdruldsdval:
s gyermekorvos
s védond
¢ gyermekjoléti, vagy csaladsegit6 szolgalat csaladgondozdja
% gyamigy
A bblcs6dében a miikodési engedélyben meghatarozott gyermeklétszam (28 f6) nem léphetd
tal.

A bélesddei elldtds megsziinik ha:

7
0.0

a bolcesédei ellatas megszilinik a bolesddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a
gyermek betoltotte a 3. életévét;

% a 3. életévét betdltott, de testi vagy szellemi fejlettsége szintje alapjan az ovodai
nevelésre még nem érett gyermek — akinek dvodai jelentkezését a bdlcséde orvosa
nem javasolja — bolcsGdei ellatasa 4. életévének betdltését kovetd augusztus3l-vel
szlinik meg;

3

*!

megszlinik annak a gyermeknek az ellatésa, aki a bolcséde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolecs6dében nem gondozhaté, illetve magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését;

% a gyermek 6 hétig tarté folyamatos hidnyzasa esetén, ha a térvényes képvisel nem ¢l
jelzéssel a hianyzas okardl, a visszatérés varhatd idopontjarol,

% abolcsédei hazirend sorozatos megszegése esetén (pl. téritési dij nem fizetése)

% atorvényes képviseld (sziild) ilyen irdnyl dontése esetén.

11. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apolisaval kapcsolatos
feladatok.

Hagyomdnyainkhoz hiven az alabbi iinnepeket, rendezvényeket tartjuk ovoddankban:

< OVIVARO NAP

<% Evszaki hangverseny

< Ovigaléria megnyitod

“» Mikulés varo

+  Adventi késziilédes

¢+ Farsang — Vidamsag napja

% Husvétvard
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Verseld ovodasok

+
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Edesanyék koszontése
% Fold napja

% Madarak, fak napja
¢ Gyermeknapi Majalis

% Nagycsoportosok bucstzkodasa

Nemzeti linnepeinkrél megemlékeziink, zaszlokkal diszitjiik a kozség emlékhelyeit. A
csoportok hagyomanyainak megfelelGen tartjuk a gyerekek sziiletés- és névnapjat. Az 6voda
rendezvényeire, linnepeire, megemlékezéseire sziiloket, vendégeket hivunk.

12. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és egészségvédelmi szabalyai

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az 6voda
fenntartdja megallapodast kot az egészségligyi intézmény orvosaival.
A megallapodasnak tartalmazni kell, hogy a gyermekek vizsgélatait, szlirését milyen
teriileteken kotelesek elvegezni.
Az 6voda gyermekorvosa:

Dr. Tanacs Erzsébet altalanos vizsgalat, évente 1 alkalommal
Fogorvos:
Dr. Szurmai Gabriella évente 1 alkalommal

végzi el a szakvizsgdlatokat €s az arra raszoruld gyermekeket tovabbi vizsgalatokra,
kezelésekre kiildik. A bolcsddei ellatast igénybe vevd gyermekeket a gyermekorvos heti 4
oraban latogatja, sziikség esetén tovabbi vizsgalatokra kiildi.

Az oOvodak védéndi evente tobb alkalommal vizsgaljadk a gyermekek higiéniai allapotat
(fejlettsegét, tisztasagat).

A szlirGvizsgalatok idejére az intézmény ovondi feliigyelnek a gyermekekre és segitenek a
vizsgalatok zokkenomentes lebonyolitasaban. '

Az 6vodaban ¢és a bdlesddében megbetegedett 14zas gyermeket a sziilének az értesitéstdl
szamitott legrovidebb idén belill haza kell vinnie, a tobbi gyermek egészségének megbrzése
érdekében.

Fert6z6 betegség esetén a sziildnek azonnal értesiteni kell az dvodat, bolcsodét a tovabbi
megbetegedések elkeriilése végett.

Az ovonbnek, gondozondnek tilos otthonrol bekiildott gyogyszert beadni a gyermekeknek a
nap folyaman kivéve, ha éalland6 gyogyszerrdl van szd, amit a szakorvos javasol ¢és err6l a
sziil6 igazolast mutat.

Igazoltnak kell tekinteni a sziil6 altal eldre bejelentett napokat az dvodai Hézirendben
szabdlyozott és elfogadott napok szamdig (egy nevelési évben 5 nap), betegség miatti
hidnyzas esetén orvosi igazolas sziikséges.

Az ovoda és bolesdde talalokonyhdjan csak egészségligyi konyvvel rendelkez6 személyek
tartozkodhatnak.

A csoportszobakban a sziil6k csak engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak. (nyilt nap,
sziildi értekezlet, innepélyek)

A gyermeknek joga, a sziilonek kotelessége hogy gyermekét, apoltan, tiszta ruhdban hozza
ovodaba.
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Intézményi védo, 6vo eloirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrmyezetben torténdé nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden 6vodapedagdgusnak a Nemzeti Koznevelési torvényben meghatarozott
feladatat képezi az, hogy

% a rabizott gyermekek részére az egészsépilk, testi épségiik megdrzéséhez szikséges
Sy

ismereteket atadja, és

% ezek elsajatitasarol meggydzodjék, tovabba

% ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a

13.3

13.4.

13.5

sziikséges intézkedéseket megtegye.

. Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és egyéb esetekben sziikség

szerint minden csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni kell az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

A gyermek Ovodai, bolcsdei életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartdsdt oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megeldzést szolgéljak.

Az Ovoda és a bolesdde csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalo Ovodapedagdgus, gondozéndé koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert az elbirasok szerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagogus, kisgyermek neveld
kotelessége az elsOsegélynyujtas. Tajékoztatni kell a sziilét, majd az intézményvezetot
is a gyermek kisebb sériilésér6l is. Barmilyen veszélyforrds észlelése esetén a
gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni, majd azonnal értesiteni kell az igazgatot. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettséget jogszabaly
szerint kell teljesiteni.

A nevelok az ovodai tevékenységek kozben valamint az iigyeleti beosztdsukban
meghatdrozott idében kitelesek a rdajuk bizott gyermekek tevékenységét, folyamatosan

% Figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a

gyermekekkel be tarttatni.

% Az Ovodapedagdgusoknak az oévodai nevelési feladatokon til a gyermekekkel
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ismertetni kell az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, a
kiillonbozd veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartadsformakat. Az dvodai
pedagogusoknak feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
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szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A nevelési év megkezdésekor az elsé talalkozaskor a gyermekkel, ismertetni kell:
% az 6voda koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
< a hazirend balesetvédelmi elbirasait,

¢ a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét, a gyermekek kotelességeit a balesetek megelGzésével
kapcsolatban.

¢ kirandulasok, tirak elott
% Rendkiviili események utan

¢+ Anyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a gyermekek figyelmét.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
id6pontjat a csoportnapldba be kell jegyezni.

Az igazgatd az egészséges ¢€s Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozdkat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadé stb.) esetében az épiilet
kiiiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

A tiizriado tervben meg kell hatarozni:

a rendkiviili esemény jelzésének maodjat,
A dolgozok gyermekek riasztdsanak rendjét,

a dolgozdknak a rendkivili esemény esetén szikséges tennivaloit (kitirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek- rendorség, tlizoltosag, frtesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése)

az ovoda helyszinrajzat,

az épitmények alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi ovodai csoport
feltiintetésével, kozmiivezetekek kdzponti elzardival)

13.6. Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén:
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A gyermekek felligyeletét ellatd nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéséket:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sértlést okozd veszélyforrast a tdéle telheté modon meg kell sziintetnie,

minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatonak.
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E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyljtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozissal meg kell
varnia az orvosi segitséget, kozben a szilot is értesiteni kell.

Az Ovodaban, bolesddében tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztaznia kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos ovodai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

A hdrom napon tiul gyigyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdlni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvdanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A

*,

» A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat pedig at

kell adni a gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat az dvoda, illetve a
béles6de Orzi meg.

% A sillyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset

kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni,

% Az 6voda igény esetén biztositja a szildi szervezet képvisel§jének részvételét a

gyermekbaleset kivizsgalasaban.

13.7. A Jaszladanyi Ovoda és Bilesdde 6vo - védo eldirasai
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Az oOvodaba, bolcs6débe jaro gyermekek sem a csoportszobaban sem az udvaron
feligyelet nélkiil nem maradhatnak.

A sziilé kisérije be gyermekét és jelezze az OvonOnek, gondozéndnek hogy
,megérkeztek” illetve tajékoztassa, a gyermekkel kapcsolatos legfontosabb dolgokrol.

A gyermekek testi épsége érdekében kiilonds odafigyelést igényel az udvaron térténd
jaték. Minden olyan dolgot, ami balesetet okozhat, meg kell sziintetni, el kell
tavolitani.

Az udvari hintak, maszokak alatt a talajt sziikség szerint meg kell lazitani.

Az 6vondk, gondozondk (udvari jatek alkalmaval) ugy helyezkedjenek el a gyermekek
kozott, hogy a ,,latokorikbo]” egyetlen gyermek sem kertiljon ki.

A flird6szoba allando csiszasmentesitése, feltdrlése folyamatos legyen.

A gyermekekkel tartozkodé felnéttek figyeljenek, hogy a gyermekek szdjukba,
orrukba-fuliikbe, semmi nemi targyat ne tegyenek.

Séta alkalmaval: forgalmas Ut mellett kizarolag akkor mehet a csoport, ha az Gti cél ezt
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kivanja meg.

Ezzel kivanjuk a balesetveszélyt, a szennyezett levegd belélegzésének elkeriilését
megakadalyozni. '

25-28 f0s csoporttal, minimum 3 & felnétt jelenléte a kdtelezo.

Minden séta el6tt az 6vond koteles a csoportot tdjékoztatni, hogy a séta alatt milyen
veszélyek fordulhatnak el6? — milyen viselkedéseket var el a gyermekekt6l? — mire
tgyeljenek?

» A csoportban talalaskor forrd ételt bevinni TILOS! A csoportban 1évé felndttek
segitsenek (korcsoportoknak megfelelden) az ételek kiosztasaban.

L)

%

hS

A kiilonb6zo tevékenységek kozben, pl.: - papirvagas, barkacsolas dllando kozvetlen
felligyeletet kell biztositani, a tevékenységek befejezésével a ,,veszélyes eszkozoket”
elzarni.

14. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

14.1. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivilli eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézmeényvezeté dont a sziikséges intézkedésekrol €s
a fenntarté értesitéserol.

14.2. Bombariado esetén az 6vodavezeto intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

14.3. Székhelyen és telephelyen az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint torténik.
Az épilet kitritésének id6tartamérol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd
hat6sdg informacioja alapjan az igazgatd, akadélyoztatdsa esetén az intézkedéssel
megbizott személy dont. Telephelyen az azonnali intézkedéseket a telephelydvoda
igazgato — helyettese teszi meg, amelyrdl haladéktalanul értesiti az igazgatot.

14.4. A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

14.5. A Nemdohanyzok védelmérol szolo torvény alapjan az intézmény egész teriiletén tilos a
dohanyzas!

15. Alapveto szabadsagjogok és az egyenlé biniasmod kévetelményének biztositasa

Az intézményben, tiszteletben kell tartani a gyermek, szild, alkalmazott lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A gyermek, a szl és az alkalmazott nem késztethetd lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6z0désének megvallasara, megtagadasara.

A gyermeket, a sziil6t és az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6z6dése miatt.
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16. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiaga
Az intézmény nyilvdanos dokumentumai:

< helyi pedagodgiai program

R

¢ szervezeti és mikodési szabalyzat

% hazirend
16.1 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A szil6k és mas érdeklédok az 6voda helyi pedagodgiai programjardl, a boleséde szakmai
programjarol, szervezeti és mitkGdési szabalyzatardl, az 6voda és a bélesdde hazirendjérdl az
intézmény igazgatojatol, ill. helyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.
Az intézmény Ovodai pedagdgiai programja, a bdlcséde szakmai programja nyilvanos,
minden érdekl6do szamara elérhetd, megtekinthetd.
Az ,,Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel” alternativ program adaptécidja alapjan késziilt
helyi pedagdgiai program egy - egy példanya a kovetkezd személyeknél és helyeken talalhatd
meg:

¢ az intézmény igazgatdjanal,
+¢+ az 6vodai csoportokban,

¢ az intézmény irattaraban.
A hazirend elbirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (szlil6knek, az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy - egy példinya megtekintheto:

% az intézmény fenntartdjanal,
% az intézmény igazgatdjanal,
% a sziil6i szervezet (k6zOsség) vezetdjénél,
+ az intézményi hirdet6tablan,

¢ az intézmény irattardban.

A hdzirend egy-egy példdanydt a kéznevelési torvény eloirasainak megfeleloen:

< Az 6vodaba, illetve Bolcsddébe torténd beiratkozast kovetd eldzetes csalddlatogatason
a sziil6 részére at kell adni. A nevelési év els6 szilbi értekezletén valamennyi 6vodai
csoportban ismertetni kell.

¢ A sziild kérésére az ovodai, bolesddei dokumentumokat minden 6vodapedagdgus,
kisgyermeknevel6 koteles kozre adni.

% Az Szervezeti Mlikoédési Szabalyzatot, a Helyi Pedagogiai Programot, a bolcséde
Szakmai programjat és a Hazirendet az intézmény honlapjan is nyilvanossagra kell
hozni, amennyiben van honlapja az intézménynek.
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16.2. Elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési rendje

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.
Az ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgatdja felelds. Az
informacios Onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
Torvény rendelkezik, mely alapjan Adatkezelési Szabalyzatot készitettiink. Ennek célja az
alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatalanak szabalyozdsa ¢és az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kovetelmények rogzitése.

16.3. A kiadvanyozais rendje

Az intézményben kiadvényozésra az igazgatd jogosult, tavollétében a helyettesités rendjének
megfelel6 személy. Az intézményegység 6nallo levelezést nem folytat.

16.4. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Ovoda

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartdsi ¢s adatszolgaltatasi rendszer.
Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az igazgaté a KIR
honlapjan keresztiil kiildi meg.
Az igazgaté a KIR honlapjan keresztill az Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozott
adatok megkiildésével a gyermek, a pedagdégus-munkakorben, valamint a nevelomunkat
kozvetlenill segit6 munkakdrben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat
kovet6 6t napon belill tizenegy jegyl azonositdé szam (a tovdbbiakban: oktatdsi azonosito
szam) kiadasat kezdeményezi.
Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatdsi
azonosito szamot.
Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatdsi azonositd szammal, a jogviszony létesitését kévetd 6t napon beliil kdteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR - en keresztiil.
Az igazgato a KIR - rendszerben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kévetd 6t napon belil koteles bejelenteni.
Ha az oktatasi azonositdé szammal rendelkezé személy jogviszonya megszinik, az igazgato a
jogviszony megszlinését — a megsziinés idépontjatol szamitott — 6t napon beliil jelenti be a
KIR - en keresztiil.
Az igazgato a kbznevelési intézmény oktoberl-jei allapot szerinti kozérdekii adatairdl minden
év oktoberl5-ig—a KIR - en keresztiil és az ott meghatarozott formaban —statisztikai céllal az
OSAP keretében adatokat kozol.

Bélesode

A bolesodét ténylegesen igénybe vevd gyermekek 1étszamat név szerint minden nap jelenteni
kell a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybe vevokrdl elektronikus
nyilvantartasi rendszerbe.
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A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az Igénybe vevéi nyilvantartasba belépni,
aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.

Intézményiinkben 2 fonek van jogosultsaga:

¢ bolesode szakmai vezetdje,

7

% Ovodatitkar

Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt koveté munkanap 24 Ordig lehet

berdgziteni.

Amennyiben zarva tart a bolcs6de és az adatszolgaltatdé nem lép be a TEVADMIN -

rendszerbe, akkor a rendszer érzékeli és azokra a napokra hidnyzonak veszi azokat a

gyermekeket, akiket korabban felvittek az adattorzsbe.

A nyéri zarva tartas alatt is naponta jelenteni kell a hidnyzokat. A jelentési kotelezettséggel

kapcsolatos feladatok:

- A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakonyvi kivonat, TAJ kértya és

lakcimkartya fénymasolatat mellékelni kell. Felelds az intézményvezetd, helyettesiti
bolcsdde szakmai vezetdje.

% A gyermek tényleges bolcsédébe 1épésének napjan a mellékelt dokumentumokat a
bolcséde szakmai vezetje az lgyviteli dolgozonak atadja, jelezve a szolgaltatds
igénybevételét.

%+ A napi jelenléteket a bolcséde szakmai vezetdje az intézményben rendszeresitett napi
jelenté lapon rogziti, és az intézményben jelenti le a szolgéaltatast igénybe vevo
gyermekek névsorat, majd nyomtatott forméban 4tadja az Ovoda tgyviteli
dolgozojanak.

% A bolcs6de szakmai vezetGjének hidnyzésa esetén a napi jelentSlap kitoltését, és
atadasat az altala megbizott gondozoénd végzi.

L)

» Az tgyviteli dolgozo hidnyzasa esetén a napi elektronikus jelentés a bolcséde szakmai
vezet6jének a feleldssége, feladata.

3

*

Ha az dugyviteli dolgozdé és a boleséde szakmai vezetdje is hidnyzik az
intézményvezeto felelossége a napi elektronikus jelentés.

+,
**

A bolesbdés gyermek jogviszonyanak megsziinésekor, a megsziinés napjan, a bdlesdde
szakmai vezetGje koteles az tigyviteli dolgozd szamara ezt irasban jelezni.

16.5. Elektronikus iiton eloallitott dokumentumok hitelesitése

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrdl késziilt igazolas, és egyeb elektronikus uton el
allitott papiralapu intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

¢ az intézmény nevét,

¥ OM azonosito szamat,

%o

o

cimét,

53

A%

a megnyitds és lezaras idopontjat
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% az igazgatd alairasat,
¢ papiralaptu nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjét.

Ha az adatok tovabbitasa elektronikus uton torténik, akkor a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak legaldbb az
alabbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

< ellenOrzés,

% jelszavas védelem,
% mentés CD-re

+¢ adatok kinyomtatasa

% adatok tovabbitasa utan a halozatrol valo torlés
16.6. Intézményi honlap miitkédtetésének szabalyai

A honlap tartalmanak szerz6i joga, kiilonds tekintettel az intézményi dokumentumokra,
fényképekre, a Jaszladanyi Ovoda és Boles6de intézményét illeti meg, kivéve, ha a konkrét
dokumentumban mas forras, illetve a szerz6i joggal kapcsolatban egyéb kozlés jelenik meg.

A Jaszladanyi Ovoda és Boles6de fenntartja a jogot arra, hogy a méltatlan kdrnyezetbe
helyezett kapcsolddas ellen kifogast emeljen, ¢és annak megsziintetését kezdeményezze. A
masodkozlésnek meg kell felelnie a Sajtérdl sz6ld6 1986. évi II. torvény, a
Biintet6térvénykonyv (1978. évi IV. tv.), a Polgari térvénykonyv (1957, évi V. tv.), valamint
a Szerzoi jogrol szolo torveény (1999. évi LXXVL tv.) megfeleld paragrafusainak.

A Jaszladanyi Ovoda és Bolcséde kizérja felel6sségét a honlaprél linkkel kapcsolt tovabbi
honlapok tartalmaért, illetve megbizhatosagaért és nem feltétleniil tdmogatja az ezekben
kifejtett nézeteket.

A honlap szerkeszt6i arra torekednek, hogy az itt kozolt informacidk pontosak, frissek és
teljesek legyenek, de semmiféle felelosséget nem vallalnak barmely, ezen informacidk
hasznalatabol adddo kér bekovetkezéséert.

A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon tirténo megjelentetésének szabdlyai

Vezetoi feladatok:

Az igazgato felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktudlis megjelenésérdl.
A telephelyvezetd, a bdlcsdde szakmai vezet6je a honlapon megjelentetésre szant hireket,
fényképeket eljuttatja az igazgatohoz. A hirek, fényképek dsszedllitdsanal szempont, hogy az
intézményben folyo neveld munkardl azok hiteles, valos képet nyujtsanak.

Ovéndi, gondozondi feladatok:

A gyermekcsoportjuk, telephelydovodajuk, a bdlcséde életében hiien dokumentéljak az
ovodai, bélesodei élet mindennapjait, jeles eseményeit.
A sziilok nyilatkozatat a honlapon valé megjelenéshez beszerezzék, a sziiloi alairasokat a
gyermek oOvodaba lépésekor kérjék. A nyilatkozat tartalmat a fényképek Osszedllitasanal
kotelesek figyelemmel kisérni.
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17. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 06ndllé intézményként miikodo jogi személy, vezetSje az igazgato, akit
Jaszladany Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld - testiilete nevez ki.
Az intézmény 6nallé bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.
A feladatai ellatasdhoz sziikséges vagyont az alapitd — a Jaszladany Nagykozségi
Onkorményzat Képvisel§ Testiilete — bocsatotta rendelkezésére.

A koltségvetés tervezés magdban foglalja:

¢ A koltségvetési bevételek és koltségvetési kiadasok eldiranyzatainak kidolgozasat,
megallapitasat,

*,

> Az Ovoda és a Boles6de koltségvetési létszamkeretének kidolgozdsat, a személyi
juttatds eléiranyzatanak kidolgozasat. A feladatokhoz kapcsolodd feladatmutatok €s a
normativ  hozzajarulasokhoz  kapcsolodd  mutatdoszamok  kidolgozasat  €s
megallapitasait. A koltségvetési szerv koltségveteés tervezése soran elvégzi a szerkezeti
valtozasokat és a szintre hozas feladatait, tevékenysége szinvonaldnak tartarasa.

d

N7
*

% Az Ovoda és a bolcséde koltségvetése része a feliigyeleti szerv koltségvetésének,
melyet a Jaszladany Nagykdzségi Onkorményzat Képviseld - testiilete koltségvetési
rendeletben hagy jova. A jovahagyott koltségvetés kiadasi eldiranyzatat és bevételi
eldiranyzatat, tovabba létszamkeret elbiranyzatat évkozben elbirdnyzat modositassal
lehet ndvelni, illetve csdkkenteni, mely a Képvisel6-testiilet hataskore.

% A koltségvetésben kell meghatarozni a személyi juttatasok eldirdnyzatdt, melyhez
szorosan kapcsolodik a 1étszam tervezése.

% Az Ovoda és Bolcsdde sizemeltetése, mitkidtetése magéban foglalja a rabizott vagyon
dllaganak megovasat. Felujitdst az Intézmény csak targyi eszkozein végezhet, mivel
ingatlan vagyonnal csak a felligyeleti szerv rendelkezik. Az épiilet 4llaganak megdvasa
tekintetében karbantartasi feladatok terhelik az Intézményt.

% Az Ovoda és a bolcséde alapfeladataval és gazdalkodasaval kapcsolatban adatokat
koteles szolgaltatni fenntart6janak és mas hatdsagi szervnek.

17.1. Etkezési dijak befizetése

Az étkezési téritési dijakat a Jaszladany Nagykozség Polgarmesteri Hivatal
pénztaraban lehet befizetni.

Tulfizetés esetén, a kdvetkezd honapra elszamoljuk, vagy ha ez nem lehetséges (pl.: a
gyermek szeptembertdl iskolaba megy, akkor a tulfizetés Osszege visszafizetésre keriil a sziilo
részere.)

Hatralék esetén (pl.: a szill6 el6z6 honapban nem fizetett, vagy kevesebbet fizetett) a
felmeriild hatralékot a kovetkezd havi étkezési téritési dij fizetésekor kell rendezni.

A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 21/B.
§ - (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

a) abolcs6dében, mini bolcsddében nyujtott bolesddei ellatdsban vagy 6vodai nevelésben
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részeslilé gyermek szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

ab) tartdésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad)= olyan csaladban €él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutdo havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd0 legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval és tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy

ae) nevelésbe vettck;

Az étkezési téritési dijakat a Gyermekvédelmi torvény 148 §- a alapjan az ebben foglaltak
szerint allapitjuk meg.

18. Az intézmény munkarendje

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja 4altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év0 szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban és a
munkakori leirdsban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkédt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mdas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkozd szabdlyoknak és
el6irasoknak (4. sz. melléklet Munkakori leirasok), a munkahelyi vezetdje utasitdsainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni. A pedagdgust, a nevelomunkat
kozvetleniil segité alkalmazottat hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan informacid
tekintetében, mely a gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartas sordn jutott a tudoméséra. E
kotelezettség a fennallo jogviszony megszlinése utan is fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozotti megbeszéléseire.

A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettsége nem 4ll fenn, nem adhat
felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, €s amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

18.1. Az 6vodapedagégusok és a kisgyermek-nevelok munkarendje:

A koznevelési foglalkoztatottak, koézalkalmazottak munkarendjét a munkakdri leiras
tartalmazza.

A bolcsddében és a nevelési—oktatasi intézményben dolgozé kisgyermekneveld - gondozondk
és Ovodapedagdgusok heti teljes munkaideje 40 6ra, amely kotelezd ordbol, valamint a
nevel6-oktaté munkaval, vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bol all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal
alapelv, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt az 6voddkban 6vodapedagdgus, a bolcsddében
gondozond foglalkozzon a gyermekekkel, amennyiben mindezt az intézmény humaneréforras
ellatottsaga lehetové teszi.

Az intézmény feladatellatdsa zavartalan legyen és a kisgyermek-neveldk, pedagogusok
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egyenletes terhelése érvényesiiljon. _

Az éves munkaidd beosztast a telephelyévoda igazgatd - helyettese, és a bolcsdde szakmai
vezetdje késziti el, amelyet az igazgatd hagy jova. A pedagogusok, és a kisgyermekneveld —
gondozdk, munkaid6jik teljesitését a vezetk altal atadott munkaidd nyilvantarto lapon
naprakészen vezetik.

Az 6vond/kisgyermekneveld - gondozd helyettesitésnél elssorban a sajat csoportjaban
dolgoz6 valtotars nyujt segitseget.

Hosszan tartd tavolmaradas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagogus is részt
vallal.

A pedagdgusnak a munkabol vald tivolmaradasat el6zetesen a telephelyvezetének, a
kisgyermeknevel$ - gondozoné tavolmaradasat a bdlcsdde szakmai vezetOjének, illetve az
igazgatonak kell jelezni.

Az évodapedagigusok, kisgyermeknevelo - gondozok heti munkaideje 40 éra, ebbdl:

- azigazgatd kotelez6 oraszama heti 8 ora

- azigazgatd - helyettes kotelez6 6raszama heti 24 6ra

- atelephelyovoda igazgaté - helyettes kotelezé oraszama heti 24 6ra
- az 6vodapedagogus kotelezd 6raszama heti: 32 ora

- akisgyermeknevel6 - gondozondk kételezd draszdma: heti 35 ora

18.2 A nevelé-oktatéo munkit kizvetleniil segité alkalmazottak munkarendje

A dajkdk munkaideje heti 40 oOra, kotott munkaidSben, naponta viltozé miiszakban
dolgoznak. Munkaid6jiikk kezdetét és befejezését az igazgato altal biztositott jelenléti iven
kotelesek vezetni.

A munkarend nyéri id8szakban, illetve év kozben a gyermekek magas hidnyzasi 1étszama
esetén véltozhat.

A pedagégiai asszisztensek munkaideje heti 40 ora, kotott munkaidében, dllandé miiszakban
dolgoznak. Heti szinten 35 6rat kotelesek a gyermekcsoportban tolteni. Munkaid6jiik kezdetét
és végét az igazgato altal biztositott jelenléti iven kotelesek vezetni.

Az ovodatitkdr munkaideje heti 40 ora, kotott munkaidében, allandé miiszakban dolgozik.
Munkaid&je kezdetét és végét az igazgatd altal biztositott jelenléti iven kételes vezetni.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat az intézmény koznevelési foglalkoztatotti és
kozalkalmazotti jogviszonyban allo felndtt dolgozdinak munkarendjét szabédlyozza. Ezen
alkalmazottak korét a pedagdgusok, a kisgyermekneveld - gondozondk, a neveld-oktatd
munkat kézvetleniil segit6k és az tigyviteli alkalmazott alkotja.

A koznevelési foglalkoztatottak, kozalkalmazottak munkarendje, munkavégzése és dijazisa

egyes, a Pedagogusok 4j életpalyajardl szo6lo torvény, a Munka Torvénykonyve, €s a Kijt.
rendelkezései alapjan torténik.
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VI
Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositdsa torténhet a fenntartd és a nevel6testiilet

kezdeményezésére, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

VII.
Zaradék

1. Az Intézmény szervezeti felépitésére és miikddésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény
igazgatdjanak eldterjesztése utan Jaszladany Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld -

Testiilete 2024. 777244 /5. . 2 7... napjan jovéhagyta.
2. Hatalybalépés idSpontja: 2024. év N/t iis. ... h6.7Z. nap

3. A szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az Intézmény korabbi SZMSZ-e.

] N o
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az intézmény igazgatdja
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a nevelGtestiilet képviseletében
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Egyetértek:
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MELLEKLETEK

I. Adatkezelési szabalyzat
II. Iratkezelési szabalyzat

II1. Munkakori leiras mintak
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1. ALTALANOS RENDELKEZES

A laszladdnyi Ovoda és Bolesdde nevelbtestillete az Ovodaval, Bélesédével
kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok
jogszerl, tisztességes és atlathato kezelése, valamint felhaszndlasa modjanak meghatdrozasa
céljabol alkotja meg az Adatkezelési Szabalyzatot.

A szabdlyzat elkészitését meghatdrozo torvények, rendeletek:

%+ Az Europai Parlament €s a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol 2018.
majus 25. napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban:
GDPR rendelet),

¢+ Magyarorszag Alaptorvénye,

% Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvénynek (a tovabbiakban: Info térveny),

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

s A nemzeti koznevelésr6l szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet,

s A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet

¢ A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

¢ A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. toérvény, - a nemzetiségek jogairol szo616 2011. évi CLXXIX. térveny,

% A munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény,

s A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. térvény, valamint

¢ A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény rendelkezései
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II. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

. Jelen Szabdlyzat célja, hogy a Jaszladanyi Ovoda és BolcsGde (székhely: 5055 Jaszladany,

Pet6fi Sandor utca 11 — 13. ; OM azonosité: 035771) mint adatkezelé (a tovabbiakban:
Intézmény) kezelésében 1évo személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszeril rendjét
meghatdrozza. Biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatdlyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabbd e természetes személyek személyes adataik védelmeéhez
valo jogai ne sériiljenek.

. Jelen Szabdlyzat alkalmazando minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes

személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt moédon kezeli, valamint
olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részéveé kivanjak
azt tenni.

. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre

vonatkozd barmely informacid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatérozo adat,
online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturélis vagy szocidlis azonossagéra vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithatod, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozd kovetkeztetés.

. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy

nem automatizalt modon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy a
gylijtés, régzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvéltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel, Osszehangoldas vagy Osszekapesolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

. Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Informacids torvény 3. § 9.

pontja szerinti adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatdrozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatdrozni, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

. Jelen Szabdlyzat kiterjed

— Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyulo egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre,

— Az Intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,

— Az Intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az Intézménnyel egyéb mddon
kapcsolatot 1étesité természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdeklodok, és
szlileik), illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,
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— Azon természetes személyek személyes adataira, akik jogviszonyt kivannak az
Ovodaval, Bolcs6dével 1étesiteni, illetve — kiskord személy esetén — térvényes
képviselGikre,

— Az Ovoda és a Bolcséde altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 —
ovodai, bolcsddei jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes
személyekre, illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviselGikre,

— Minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban 4116 domain alatt {izemeltetett
honlapot latogatja, ott énkéntesen személyes adatot ad at az Ovoda részére, vagy
akinek a nyilt haldézaton keresztiil csatlakozast biztosité eszkdzén a honlap adattarolast
végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést kér.

1. Definiciok

A Szabdlyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Informdciés torvény hatdlyos
rendelkezései €rtelmében:

*» Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,€rintett™)
vonatkoz6 barmely informécid. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett médon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithato;

% Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithaté természetes személy;

¢ Kiilonleges adat. faji vagy etnikai szérmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z0odésre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok, valamint
a természetes szemeélyek egyedi azonositasat c€lzo genetikai €s biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis é€letére vagy szexualis
iranyultsagéra vonatkozé személyes adatok;

< Adatkezelo. az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kételezé jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - Onalldan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdoval hajtatja végre;

s Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomédnyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 8sszessége, igy a gyijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvéltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torles, illetve
megsemmisités.

*» Adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetéveé
tétele;

% Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetove tétele;
52



Jészladanyi Ovoda és Boleséde
Jaszladany, Pet6fi Sandor utca 11-13.
Email:ovoda.jaszladany@gmail.com

¢ Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovéabbitott, tarolt vagy
mas moddon kezelt személyes adatok véletlen wvagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

¢ Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az unids
vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem 7
minésiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek éltali kezelése meg kell,

hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

¢ Hozzdjarulds: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatason alapulo
és egyértelmi kinyilvanitdsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a megerOsitést
félreérthetetlentiil kifejezé cselekedet tjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd
személyes adatok kezeléséhez.

¢ Kozérdekii adat. az é4llami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy forméban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabdlyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

% Nyilvdntartisi rendszer: személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

2. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kire és hatdskére

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallaloi,
illetve az Ovodaval, Bolcsédével foglalkoztatdsra iranyuldé egyéb jogviszonyban &llé
személyek, munkakori kotelezettségeik teljesités¢hez elengedhetetlenill sziikséges meértékig
ismerhetik meg. Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb
jogviszonyban allé6 minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, koteles a jelen Szabélyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori
megtartasaval a személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen
hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarélag az
elore rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatdrozott kételezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény igazgatoja felelds. Az intézmény igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredd
hataskore kiilondsen:

— Az ,Intézmény altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott

adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektd]l az adatkezeléshez valo hozzajarulas
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beszerzésének ellenorzése,

A ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

Az , Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi el6irasok é€s technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

A tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

Az érintett személyes adatainak kezeléséhez valod hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténé igazolasa, _

Az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

Az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

jelen Szabélyzatra vonatkozé mindenkori jogszabdlyi rendelkezések vizsgalata és a
mobdositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai Uitjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiils6é szervezet Utjan, megbizési jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiillon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozod rendelkezéseket. Az Intézmény éaltal
megbizott adatfeldolgozé szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e véltozast kdvetd — 8
napon beliil jelezni az Intézmény igazgatdjanak.

3. Illetékességek

Az Intézmény igazgatija:

%+ Biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését.
% Biztositja a szabalyozas megismerhetéségét.

%+ Ellenérzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a szilkséges korrekciokat.

% Eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhet - panaszok esetén.

Az ovodaigazgato — helyettesek

¢ Biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését.

% Kezdeményezést tesz a szabalyozds betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével

kapcsolatban.

+¢ Elokésziti a munkakoréhez tartozo tertleteken a kiilsd adattovabbitast és az

dvodaigazgatd elé terjeszti azt engedélyezésre.

Ovodapedagdgusok

%+ Betartjak a szabalyozas munkateriletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit.

% Kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozds, szabalykévetés

fejlesztését.
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II1I. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet 11. fejezet elvei alapjan:
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Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald
jogat és adatkezelése kérében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbdl kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszertien és 4tlathaté modon
kezeli.

Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez szilkséges mennyiségli és tipusu adatot
kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfelels, elézetes tajékoztatdson alapul. A
tajékoztatas egyszerd, atlathatéd és értheté modon kertil megfogalmazasra.

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

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarOlag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél megvaldsuldsaig
terjedhet.

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

Az érintett altali adatszolgaltatds jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni
kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmil tajekoztatast kell kdzzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tdroldsat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illet6leg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tdjékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly el6irasa
szerinti esetekben, illetve 6nkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly 4ltal
meghatarozott esetekben.

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

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

Az adatok akkor tovabbithatok, ha jogszabéaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Intézmény belsé iranyelvei €s szabalyai az iranyadoak.
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IV. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK
1. A jogviszonnyal rendelkezd gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szo6lo toérvényben meghatarozott

nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbol,

egészségiigyi c€lbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds ceéljabol, a célnak megfelelé
mértékben, célhoz kotdtten kezelhetSk. Az Ovodaval, Bélcsddével 6vodai jogviszonyban all6

természetes személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni, a Nktv. 41.§

(2) bekezdésének értelmében a kovetkezd adatokat:

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan a tanulményi
rendszerében:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsdga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra
szolgald okmany megnevezése €s szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartozkodas jogcime ¢s a tartozkodasra jogositdé okirat megnevezése,
valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziilGjének, értesitendé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziletési csaladi és
utoneve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezeési cime,

¢) a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek Ovodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

e) felvételivel kapcsolatos adatok,

/) az a k6znevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

g) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

i) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,

j) a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

k) a gyermek, tanulo6 oktatasi azonositd szama,

A felsoroltakon kiviil nyilvantartja

1) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

j) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

m) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok,

n) a gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

0) tankdtelezettség ténye,

p) 6vodai csoport,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogeime,

r) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

s) jogviszony megalapozo kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

v) a fentieken t0l jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és
kedvezményre valo jogosultsaga.
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2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban el6irt nyilvéantartasokat vezetni, a
kéznevelés informacios rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgy(ijtési program keretében el6irt adatokat szolgiltatni. Az Intézménnyel
munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek egyes
személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni.

Az Intézmény a Pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI torveény 4. szamu
melléklete alapjan vezeti a koznevelési foglalkoztatottra vonatkozo alapnyilvantartas korét,
amely a kovetkezo:

Az Intézmény Nyilvintartja a koznevelésben foglalkoztatott:

L

1. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi €s utoneve, neme,
2. sziiletési helye, ideje,

3. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4. lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
5. csaladi allapota,

6. adoazonosito jele,

7. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

8. fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,

IL.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyt tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kivilli oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatérozott munkakér bet6ltésére jogositd okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozd adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsdhoz sziikséges,

III.

1. a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitdsnal
figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime, idotartama,

2. a kordbbi munkahelyek és a munkaviszony jellegl jogviszony tipusanak, kezd6 és
befejez6 idopontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a bet61tott munkakor vagy 6raadoi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul
szolgald id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

IV.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantartd szerv éltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
3. munkakére, FEOR-szama,
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4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
id6pontja, kovetkezo minositésének esedékessége,

5. vezetoi megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idSpontja, eredmeénye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatdi dontés,

0. jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok id6pontja, 6sszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaiddjének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

13. kartériteési felelosségre vonatkozo adatok,

14. osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgélatra vonatkozo adatok,

16. palyazata, néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagdgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felelésségre vonatkozd adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi ¢s
utdneve, lakohelye, lakascime, tartdzkodasi helye, adoazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

. csaladtamogatasi kedvezmeényei,

4. az allami készfizetd kezességvallalassal 0sszefliggd adatok, a hitelszerzédést koto
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak id6pontja,

(O8]

VL
1. munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VIL

1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatod adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideje
athelyezés idopontja, mddja, a végkielégités adatai.

A Kjt. 5. szamu melléklete szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatkére

7
o

neve (lednykori neve)
sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

7
h %4

7 7
o 00
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lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszéma

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor bet6ltésére jogositod okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezese,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgdld
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idOpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idopontja és tartalma

szemeélyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogeime €s idStartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejl athelyezés id6pontja, médja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

a mindsités dokumentumai

az onértékelés és kiilsd tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
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A felsorolt adatokat az 6voda igazgatdja, mint a munkaltatéi jog gyakorloja kezeli. A
pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz
szilkséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

V.AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
1. Az adatok kezelése

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

% kizardlag a személytdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy

% az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez szitkséges korben;
végil

¢ az Intézményre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan koételezd, amelyeket az
Intézmény kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznélhatja fel. Igy
kiilondsen — de nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredo
kotelezettségek  teljesitésével, juttataisok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezeési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa.

A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
Otvenedik év december 31. napjaig, illetve, az irat6rzési kotelezettség hatadlya ald tartozo
iratokon térolt személyes adatok esetén ezen iratOrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket
kovetden az Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott
adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizélni.

2. Az adatok tovabbitiasanak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmenyek vonatkozasaban eldirt €s jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitdas révén eleget tenni. Az Intézmény csak
torvény elOirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult teljesiteni
olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik.

E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félre¢rthetetlen beleegyezését
adta ¢s az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajaruldsat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatdrozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet el6terjesztod
meghatarozott szemeélyek, illetve szervek korére,

¢) torvény altal biintetendd, jogsérté cselekmeény elkovetésének lehetosége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétlentil sziikséges mértékben.

- A (¢) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni
a vonatkozo és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld
adatkérések teljesitése érdekében.
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- A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot
minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran birtokaba keriilt
személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgdlni az adott dllam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi elOirasai altal biztositott védelem szintjét.
Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség dllamaitdl eltérd allamba irdnyul,
ugy az Intézmény koteles vizsgilni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban
meghatarozott feltételei ebben az dllamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitdsa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildétt adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok. Az adattovabbitasrol az Intézmény igazgatdja jegyzdkonyvet
koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az
Intézmény igazgatdjanal kotelezd 6t évig megdrizni.

3. Az adatkezelés és tovdabbitds intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végzé Ovoda igazgatonak, vagy az éltala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziill6t arrol, hogy az adatszolgéltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szild figyelmét,
hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 alairdsaval
egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.).

Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok gyljtésérdl az igazgatd hatiroz. Az
,.El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az Intézmény igazgatdja vagy
helyettese veszik fel. Az ,El6jegyzési naplé” biztonsdgos elhelyezésérdl az Intézmény
igazgat6ja gondoskodik.

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasdra szolgdld ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az Ovodapedagdgusok vezetik. Az évodai nevelésr6l a gyermekek
heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod szervezésérél minden csoportban, az
6vodapedagogusok ,,Csoportnaplét” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,Egyéni fejlodési napld™ szolgédl. A
sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kdzremiikodo fejlesztépedagdgusok, gyogy-
testnevel 6k az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

Az Intézmény igazgatéjanak feladatai:
s a gyermekek nyilvantartdsdra szolgdld névsor vezetése. A névsort €s a
nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,

+ gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint,

¢+ beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok, valamint ezen adatok jogszabadlyban eldirt adattovébbitdsara
vonatkozo6 iratok kezelése,

7

% nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéallapitdsahoz
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szilkséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az igazgatd-helyettes,

s+ az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az iratok elokészitojének kijelolése,

«» az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,

% koteles gondoskodni az adatok megfelel6 eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartasa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban

leirt célok korébe.

A pedagégus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hianyzasaval
Osszefliggé adatokat kozolheti a sziilovel. Az adatkezelé az adatfelvételkor tajekoztatja a
szl6t arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A kételezé adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell
hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kdtelezd. Az
adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

¢ A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Intézmény 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes
adatait az Intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez valdé hozzajarulasra
vonatkozé nyilatkozatdnak megtételével adja meg azt az Ovoda szdméra. Az adatkezeléshez
vald hozzajarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizardlag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ €s statisztikai céli ligyintézés soran jogosult
felhasznélni.

A felvételi eljardsban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezdk:

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye €s ideje,

- felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

- felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve

- felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel§jének/képviseldinek
lakcime, tartézkodasi helye,

- felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseloinek
elérhetéségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevdé személy kordbban 4llt mar oOvodai
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor kételes megadni a kovetkez6 adatokat is:
- koznevelési intézmény neve,
- koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
- koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés id6pontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, Ggy
adatai kezelésére az Intézmény a kovetkez6 felvételi eljaras befejezését kovetd egy év
elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizéalni. Amennyiben
a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés
alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szdmara atadta, de a felvételi eljaras
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eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, gy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni.

Ezt kovetben a személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.

s A gyermekek adatainak kezelése, tovibbitisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés az a.) pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, tgynevezett sszesitett dvodai nyilvéantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain tul — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az ovodas kori gyermek toérvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas koru gyermek térvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabélyok alapjan
kotelezben eldirt nyilvantartasokat. Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsadg elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megéllapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek adatai kiziil személyes adatok csak meghatdrozott célbol tovibbithatok az
Intézménybol:

< a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziilgje neve, torvényes
képviselGje neve, szilGje, torvényes képviseléje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birosag, rendorség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyz6je, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

% Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapesolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az ¢vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,
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a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseléje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, a gyermek, tanuldo mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

% az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami timogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.
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A gyermek

% sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

L7
”pe

ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziillének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak, tovabbithato.
Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezel0 jogosult. Az adattovibbitds az igazgatod
alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméban, a
megfelel6 adatvédelem biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliill személyes adat
kizarolag papir alapon zart boritékban adhat6 tovabb.

R/

< A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitdsdra jogosultak

Az igazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara.

Az igazgatd, illetve az A4ltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo adatokat, s tovabbitja a jegyzOkdnyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén bellll részt
vesz az igazgatd €s az altala kijelolt személy.

Az 6vodapedagogusok feladatkorilk vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, 6vodai
fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait é€s
elékészitik adattovabbitdsra az igazgatonak.

N7

< Titoktartasi kitelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéacidt illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziilovel
torténo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténé, a gyermek fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kézvetlenill segité alkalmazott a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben
az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem szitkséges. A gyermek sziiljével minden, a gyermekével
Osszefliggh adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi,
értelmi vagy erkolcesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkéat kozvetlentll segitd alkalmazott az igazgatd utjan
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koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges. A titoktartasi kotelezettség
nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés tekintetében a sziilo irasban
felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt
vesznek a gyermek fejlesztésében, valamint a nevelGtestiilet iilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazds keretei kozott az éltala
megbizott igazgaté vagy mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitas intézmenyi
rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatisban
val6 részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziili engedélyt az
eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani. A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra
felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
atadhatok.

4. A kéznevelési foglalkoztatotti/kizalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasdban az Intézmény csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintest:

s Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb
jogviszonyban allo olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

% személyes adat jogosultja,

% olyan személy, aki szamara a betekintéshez vald jogot jogszabdly biztositja, és e
jogosultsagat az Intézmény igazgatdja elétt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatoéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott tigyintéz6 Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kdtelezé megorizni.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6 csak
% az egyes, a foglalkoztatashoz kot6d6 juttatiasok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol,
% az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa érdekében,
% a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartas részére torténé megkuldése
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celjabol,

+» az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagégusok mindsitd
vizsgajanak, min0sit6 eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

%+ statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevekenysége
ellatdsdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarolag az Intézmény igazgatoja jogosult.

A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagdgusigazolvanyt ad
ki.
- A pedagdgusigazolvanyt a hivatal adja ki a jogosultnak a munkéltaté uitjan benytjtott
kérelmére

A pedagdgus igazolviny tartalmazza:

- Apedagbégusigazolvanyra jogosult csaladi €s utdnevét,
- Apedagogusigazolvanyra jogosult oktatasi azonositoé szamat
- Apedagbgusigazolvany egyedi azonositd szamat

A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptérvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az intézményi alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithaté az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabdl. Ezen adatok régzitésével, tovabbitasaval
és kezelésével az igazgatd megbizhatja az igazgatd-helyettest.

A mindsitésben, értékelésben résztvevl igazgatd, igazgato-helyettes felelGsségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszert és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg,.

s A koznevelési foglalkoztatottak/kizalkalmazottak jogai és kotelességei

A koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrdol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valdé betekintésrdl,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott/k6zalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és
javitasat a nyilvantartds vezetGjétél, egyéb esetekben az igazgatotol irasban keérheti. A
koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.
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A koznevelési foglalkoztatott/k6zalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasrol 8 napon
beliil koteles irasban tajékoztatni az dvoda igazgatdjat, aki 8 napon belill kiteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

% A koznevelési foglalkoztatotti/kizalkalmazotti  adatkezelésben  kdzremitkodok
Sfeladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti, kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok
kezeléséért. Az igazgatoi ellendrzést végzé vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd
magasabb vezet$ vagy pedagogus felelsségi korén beliil gondoskodik arrol, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizardlag a jogszerl és targyilagos értékeléséhez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény éllomanyaba tartozd koznevelési foglalkoztatotti/kdzalkalmazotti személyi
iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarto rendszer miikddtetéséért
az igazgat6 felel.

Az Intézményben a koznevelési foglalkoztatotti/k6zalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd
adatok kezeléséért
% lgazgato,
% Az intézményi neveldmunkat segit0 kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
igazgato-helyettes,
% A személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméban kézremiikodo kozalkalmazott,
% A koznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felel6sséggel.

- A koznevelési foglalkoztatotti/kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébol a
munk4bol val6 rendes szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat az igazgato-
helyettes vezeti.

- A koznevelési foglalkoztatotti/kdzalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol
sz0l6 adat koréhez tartozO nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrél egy példanyt a
targyév zarasat kovetOen atad a személyi anyag részére.

- Az adatok kezelését, archivalasat az igazgatd végzi. Az igazgatd feleldsségi korén
beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

% Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti/kdzalkalmazotti jogviszonnyal
osszefliggd adat és megéllapitds az adatkezelés teljes folyamatidban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

¢ A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat
vagy a koznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

% A koznevelési foglalkoztatotti’/kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliiggd adat
helyesbitését és torlését végezze el, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valésagnak mar nem felel meg.

% Ha a koznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri, végezze el az adathelyesbitést, illetve kijavitast.

% A koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott  {rasbeli  hozzéjarulasanak
beszerzésérdl az onkéntes adatszolgaltatis korébe tartozo adatok nyilvantartasat
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megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben (személyi anyag) kell Orizni.

A koznevelési foglalkoztatotti/kdzalkalmazotti jogviszony megszlinése utan a koznevelési
foglalkoztatott /kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti
irattarban kell elhelyezni. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak
. —akoznevelési foglalkoztatott/kézalkalmazott jogviszony megsziinésétol szamitott Gtven évig
kell megorizni.

A koznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba,
illetve az alapnyilvantartasba a kdvetkezdk jogosultak betekinteni:

- Akoznevelési foglalkoztatott/kbzalkalmazott felettese,

- A mindsitést végzo igazgato,

- A feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

- Amunkaligyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott ellen indult biintetSeljardsban a nyomozo
hatdsag, az ligyesz és a birosag,

- Aszemélyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatk6rén beliil,

- Az adbhatbsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgéld szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott/kbzalkalmazott alapnyilvantartas adatai koziill a munkaltatd
megnevezése, a koznevelési foglalkoztatott/kézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara
vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kdznevelési foglalkoztatott/kdzalkalmazott
elozetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelé€se jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények miukdédésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznélatardl iratkezelési elbirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzdrva az
intézmény pancélszekrényében kell érizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kitelezettség (KIR)

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szinti tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézmeényi,
foglalkoztatasi, gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza.

A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal. A
kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
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A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagbgus-munkakérben alkalmaznak,

¢) akit neveld és oktatdé munkat kézvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagbgiai el6ad6 vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraaddként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szémmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo6 adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodd  juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére.

A nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az Intézmény igazgatdja a KIR-ben az oktatdsi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok véltozasat a valtozast kovetd 6t napon belill koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsGoktatasi informaciés rendszer hallgatéi és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informdcios rendszer a kidvetkezd gyermek- és ovodai adatokat tartalmazza:
a) nevet,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejet,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelet,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartdzkodasi helyeét,
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényet,
j) diakigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankételes-e, jogviszonya
szunetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo6 kéznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) feln6ttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kivill - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerli igénybevételének megdllapitisa céljabol
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tovabbithato a szolgéltatdst nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvéantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyl adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megszlinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott harmince évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartisba. Az ovoda altal szervezett kotelez6 foglalkozastél vald
tavolmaradas jogszerlségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a
gyermek sziilgjével, torvényes képviselojével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges
adatok a rendorség részére tovabbithatok.

A KIR informdcios rendszer a kivetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:
a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét €s idejét,
¢) oktatasi azonositoé szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
¢) munkakore megnevezéset,
f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat,
j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
1) munkaidejének mértékét,
m) tartds tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerl igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nytjto vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossadganak, teljességének, idOszerlségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
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6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz0dd partnerek
adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartdsa

Az Intézmény, szerz6dés teljesitése jogeimeén a szerz8dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevékeént, szillitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

-  nevét,

- sziletési nevét, sziletési idejét,

- anyjanevet,

- lakcimét, telefonszamat,

- addazonosito jelét, adoszamat,

- vallalkozdi, 6stermeldi igazolvany szamat,

- személyi igazolvany szamat,

- székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

- honlapcimét,

- bankszamlaszamat,

- vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat)

- online azonositéjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megelSzden az érintett kérésére torténod 1épeések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellaté munkavallaloi, konyvelési, addzasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozéi.
A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerzédés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogeimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerz6désben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozé részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.
Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabélyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

7. Honlap-ldatogatdashoz kapcsolodo adatkezelés

Az Ovoda a www.ladanyiovi.hu honlap hasznélatéval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az
érintett 6nkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez valo hozzajarulasara —
kezelni a honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben, a tovabbiakban: Felhasznalo)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait.

Az adatkezelés elsOdleges célja, hogy a honlap altal nyujtott szolgaltatasok
hatékonyabbak, biztonsdgosabbak és a Felhasznalo igényeihez igazitva személyre szabottak
legyenek, masrészt a hirlevél/tdjékoztato szolgiltatas igénybevétele soran a személyre szabott
tartalom kialakitasa ¢s statisztikai adatgytijtés.

Az Intézmény Aaltal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat
azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen
Szabalyzatb6l Felhasznalokat megilleté jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a
honlap hasznélataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Intézmény kizardlag a Felhasznalo elozetes engedélyével jogosult a honlapon
keresztiil (hirlevél/tajékoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak
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kdézvetlen tizletszerzés céljara torténd felhasznalasara.

Amennyiben Felhasznaldé hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait
kozvetlen iizletszerzés céljara felhaszndlja, Uigy az adatkezelés az ilyen célu engedély
visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed. A honlap a Felhasznalo altal
onként atadott személyes adatokon tul — a honlap latogatasanak tényénél fogva — a
Felhasznald végberendezésében adattarolast (Un. cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz vald
hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositasa, a Felhasznalé tovabbi latogatasainak
megkdnnyitése, a Felhaszndlo részére célzott reklam, vagy egyéb célzott tartalom eljuttatisa
és piackutatas céljabol.

VI. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és 6rzott személyes
adatait az Intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra
jogosultak

a) a személyes adataik kezelésének tényérol, céljardl, jogalapjarol, idStartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

c) a személyes adatok médositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezel$ Intézmeény, illetve képviselSje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetoseégekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,
birosag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www.ladanyiovi.hu oldalon torténé elérhetévé tételéért az Intézmény igazgatdja felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet. Az
Intézmény nem jogosult a kezelésében all6 adatok Osszekapcsoldsara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben. Az Intézmény igazgatojanak képesnek kell lennie
annak igazolaséara, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Intézmény igazgatoja koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kdvetkezOket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezelé neve ¢és elérhetdségei, tovabba az Intézmény

igazgatdjanak neve és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

¢) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoriak torlésre elGiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal réla meg6rzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
¢és tarolas idotartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd moédositasi, torlési jogarol, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeir6l felvilagositast, illetve betekintést kémi.

Felvilagositas, illetve betekintés irdanti kérelmét a személyes adatok jogosultja az
ovoda.jaszladany@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
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el6terjesztésével kezdemeényezheti.

A betekintést az Intézmény tgy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefliggl tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és
adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szdmitott 8 munkanapon
beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai
modositasa (helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti
kérelmet a jogosult az ovoda.jaszladany@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy
igénye papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.

A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek
ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy
részének) torlésére vonatkozd kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kdvetkezd indokok
valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziiks€ég abbol a célbol, amelybdl azokat gytjtotték,

vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és

az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) a személyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Intézményre alkalmazand6 unios vagy magyar tagallami jogban

elbirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.

A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét
kovetd 8 munkanapon beliil kételes eleget tenni. A személyes adatok jogosultja hataridd és
indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az Intézménynek szemeélyes adatai
kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavondsara. A  hozzdjarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonds el6tti adatkezelés
jogszerliségét.

2. Az adattovabbitds dltaldnos szabdlyai

Az Adatkezel$ az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszdgba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovébbitja.

Az Intézményi adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatélyos jogszabalyok alapjan,
és az czekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald
jogat az Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, ugy jogosult az Intézmény
igazgatojahoz fordulni. Az Intézmény igazgatoja a panasz kozlését kovetden haladéktalanul
megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését koveté 30 napon beliil irasban tajékoztatja a
panasz elGterjesztjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek
ténybeli és jogi indokairol.
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Amennyiben a panaszt az Intézmény igazgatdja megalapozottnak talalja, Ggy koteles
megtenni a személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a
panasszal érintett adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden
olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz el6terjesztéjét tdjékoztatni kell jogorvoslati
lehetoségeirdl (igy kilondsen a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosag,
valamint birosdg eljardsa). Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdsaghoz (a tovabbiakban: Hatdsag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha
az adott ligyben birdsagi eljaras van folyamatban.

A Hatésag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatosagi eljarast indit.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsdg Hatosdg elérhetdségei:

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11,
Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail cim: ugyfelszolgalat@naih.hu

Az ¢érintett az adatkezel0 székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes
biroésaghoz fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrol, illetve az elbiraldsa soran keletkezett tajékoztatasrol az Intézmény igazgatoja
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Intézmény igazgatdjanal kotelezd ot évig megdrizni.

VII. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatdkore, koriilményei és célja, valamint a személyes
adat jogosultja jogaira €s szabadsagira jelentett, valtozo valoszinliségli €s stlyossagu
kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve Orzott személyes adatokat az Intézmény a
kovetkez6képpen tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

¢) elektronikusan 1étrejott, papir alapon meg6rzoitt iraton rogzitett személyes adat,

d) az Intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokdre, korilményei és céljai, valamint a
személyes adatok jogosultjai jogaira ¢és szabadsagaira jelentett, valtozd valoszinliségli és
sulyossagu kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor,
mind pedig az adatkezelés soran olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt
végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek
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jogainak védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

és

- A papir alapu iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1évd iratokhoz csak az illetékes ligyintézdk, illetve az Intézmény igazgatdja férhessen
hozza.

- A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az
archivalt iratokat az Intézmény 8 évig koteles megorizni.

- Az Intézmény kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok elektronikus
kezelése és tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén
az Intézmény azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

- Az Intézmény koteles az éltala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni,
killsndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, jogosulatlan
nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés €s seriiles,
tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné vélas ellen.

VIIL. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT

1. Hatdsvizsgdlat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére
céljaira, valésziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és

szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megel6z8en hatdsvizsgalatot veégez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld

magas kockdzatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgélat keretei kozott is értékelhetok.

Az adatvédelmi hatdsvizsgdlatot kiilonédsen az alabbi esetekben kell elvégezni:
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a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan modszeres €s
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen jelentds
mértékben érint6é dontések épililnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi felelésség megallapitasara
vonatkozo hatdrozatokra és bilincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy
szamban torténo kezelése; vagy

c¢) nyilvanos helyek nagymértékd, modszeres megfigyelése. Jelen rendelkezések nem
vonatkoztathatok az intézményre, ennek ellenére, figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti
hatésagnak Ossze kell éllitania és nyilvanossagra kell hoznia az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan adatvédelmi hatasvizsgalatot
kell végezni.
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Ezen feliill a feliigyeleti hatosag Osszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell
adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni. Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de
tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

A Hatdsvizsgdlat menete

- Atervezett adatkezelés leirasa

- Aszilkségesség és az ardnyossag vizsgalata

- Miar tervezett intézkedések

- Ajogokat és szabadsagokat érint6 intézkedések
- Akockazatok kezelésére iranyuld intézkedések
- Dokumentécio

- Nyomon kdvetés és feliilvizsgalat

2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba lépését kovetden,
2016. oktober 1-jét6él minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az 6vodak,
bolcs6dék is  kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miukddtetni. Ennek
megvaloOsitashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a kdltségvetési szerv
vezetbje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valo
megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockézatkezelési Szabalyzattal. Jelen
szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

A Kockdzathkezelési Szabdlyzat célja:

< Az Ovoda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat

- azonositasa, mérése, €s kezelése)

% Az ovoda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulasat. A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati
térkép. Ehhez a varhato kockazatok teljes korének dsszegytjtését kovetden, az egyes
kockazatokat — azok valdszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan —
térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép szervezetre gyakorolt hatasa magas/alacsony, alacsony/magas bekovetkezés
valoszinlisége. Az egyes tevékenység / terilletek altal elkészitett abrak Osszegzésével
hatdrozhaté meg az intézmény kockazati térképe. A jobb fels6 negyedben azonositott
kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé negyed kockazatai a legkisebb szintlinek
mindsithetdk. A bal felso és a jobb als6 negyed kockazatai meérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockdzat fogalmat, igy a kockdzat lehet
% egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
% lehet véletlenszer(i esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.
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Fredend a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas soran fellép6 hibak
el6forduldsanak kockazata. Ellenérzési kockazatrol beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy
a szabalytalansdgokat meg nem el6z6, illetve fel nem taro folyamatba be nem épitett
ellenodrzési eljarasokbol fakado kockazat.

Az Intézmény integralt kockéazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és
eljarasok alkalmazéasaval, a szervezet célkitlizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korl azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését
és az abban foglaltak nyomon kovetését. A kockazatkezelési eseteket az igazgatod elemzi és
szilkség esetén javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszer(sitésére.

IX. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovéabbitott,

tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzéférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény igazgatdja legkésobb 72
oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdgnak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira €s szabadsagaira.

A bejelentésnek a kivetkezoket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és hozzavetdleges
szamuk,

b) az Intézmény, valamint az Intézmény igazgatdjanak neve és elérhetdsége,

¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinlsithet kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvosldsara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Intézmény neveben az Intézmény igazgatdja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensr6l az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolédd
tényeket, annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E
nyilvantartas lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens
kezelésére vonatkozo kovetelményeknek vald megfelelést.

X.A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba. A jelen
Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetSen keletkezd, illetve fennalld valamennyi jogviszonyra
alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabélyzat hatalyba 1épésérdl
az Intézmény igazgatoja koteles a www.ladanyiovi.hu honlapon e Szabalyzatnak kozzététele
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uatjan tajékoztatni az érintetteket. Az Intézmény neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az
Intézmény igazgatojat, hogy a jelen Szabdlyzattal Osszefliggd jogszabalyok moédositasait
mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat hatalyositott valtozatat a www.ladanyiovi.hu honlapon
kozzé tegye.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskord személy nyilatkozat tételére koteles
vagy jogosult, Gigy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében térvényes képviseldje jar el,
a korlatozottan cselekvSképes kiskori jognyilatkozatinak érvényességéhez térvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadaséat kovetGen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moédosulasaig érvényes. A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a szil6i szervezetet
véleményezési jog illeti meg. A szabalyzat kézzététele, a dokumentalas maodja €s a hozzaférd
elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben koézremiikddd intézményi alkalmazottakra kotelezo
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.
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1. Altalinos Rendelkezések

1. Az iratkezelési szabdlyzat jogszabdlyi hdttere

L)
.’0

a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag veédelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése,

a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 43.§-anak (1) bekezdése,

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szo61d
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet é€s

% a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 82-116.§ és a 1. sz.
melléklet

7 7
0’0 O’.

2. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkez6,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabdlyozdsa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezeset,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza. Az intézmény igazgatdja az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- ¢és hataskordket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellato személyt.

4. Az iratkezelés intézményen beliili feliigyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, miikodési és
igyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattéri
tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos Gsszhangjaért, az iratok szakszerl €s biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéseért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egycb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéeért az
intézmény igazgatdja felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd ¢s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennallo személyi felelsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelelo
feltételek biztositva legyenek;

e) beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradandd értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tamogatast biztositson.
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Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtisanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megszintetésérdl, szilkség esetén kezdeményezi a szabdalyzat
modositasat; b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl €s
tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, tanusitott iktatoprogram nev- €s
targymutatd, kézbesit6konyv, iratmintdk ¢és formanyomtatvényok, szamitastechnikai
programok, adathordozdk stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddéserol,

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

I1. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

1. Az iratok rendszerezése

a) Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozd ifigyek intézésének attekinthetOsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett tigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

b) Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagéaba tartozé egyéb mads iratokat -
még irattirba helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2. Az iratok nyilvantartdsa és az iratforgalom dokumentdlisa

a) Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvbe iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval
biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

ITI. Az iratkezelés folyamata

1. A kiildemények datvétele

/)
0.0
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A kiildemény dtvételére jogosult:

a cimzett vagy az altala megbizott személy;

az intézmény igazgatdja vagy az altala megbizott személy;

az iratkezelést feliigyel6 vezet6 vagy az altala megbizott személy;
a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy

I
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A kiildeményt dtvevd kiteles ellendrizni:

— acimzés alapjan a kiilldemény atvételére valo jogosultsagat;

— akeézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyez6ségét;
— az iratot tartalmazé zart boritek, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

¢ Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
eloirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

*

A

Az atvevl a papiralapu iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashatd alairasival és az
atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatasra nem jogosult
személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek iktatasra atadni.

« Sérult killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét. A
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

¢ A gyors elintézést igényl6 kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a
szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

% Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladé nem allapithatd meg, a killdeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott
1dd utan selejtezni kell.

2. A kiildemény felbontdsa

s Az intézményhez érkezett kiildeményt - a minGsitett iratok kivételével
— acimzett, vagy
— azigazgato altal irasban felhatalmazott személy, vagy
— a szervezeti és miikddési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

s Felbontds nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket:
— amelyek sajat kezii felbontasra szolnak,
— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
— amelyek névre szoloak és megallapithatdéan maganjellegliek.

s A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

% A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

s A killdemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsidgat. Az esetlegesen felmerlild problémdk tényét rogziteni kell, és err6l
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tajékoztatni kell a kiildot is.

+» Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

¢ Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiiz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél 4altal megallapithato legyen.
Papiralapt irat esetében a benyujtds idépontjanak megéllapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithato. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgéalé informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

% Az elektronikus iratot gépi adathordozoén (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapa kisérélappal lehet. Az adathordoz6t és a kisérdélapot, mint iratot
¢és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérolapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a
szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aléirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenbrizni kell a
kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

s Az irat munkahelyr6l torténé kivitelérdl, munkahelyen kivili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

% A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kézérdekll adatok
megismerésére iranyulo kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

3. Az iktatokonyv és iktatoprogram

— Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett, évente 1-es szdmmal kezd6do
iktatokonyvet kell hasznalni

s Az iktatokonyvnek kitelezoen tartalmaznia kell az aldbbi adatokat:
— iktatoszam;
— aziktatds id6pontja;
— akildemény elkiildésének idépontja, modja
— akildé megnevezése, azonosito adatai;
— az érkezett irat iktatoszdma (idegen szam),
— irat targya;
— lgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

% Az lgyirat targyat - illet6leg annak megéllapitdsara alkalmas roviditett véltozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé
iratnyilvantartdsba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 1] targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhet6 maradjon.
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¢ Az iktatokonyvet az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd alahtzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabbéa a korbélyegzo lenyomatéaval
hitelesiteni kell.

4, Az iktatoszam

Az iratot el kell 1atni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: foszam/év (gylijtészamnal: foszam/alszam/év,
ebben az esetben az alszamrol kiilon gyijtdivet kell vezetni

5. Az iktatas

— Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
expressz-kiilldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds™ jelzési
iratokat.

++» Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:
— konyveket, tananyagokat;
— reklamanyagokat, tdjékoztatokat
— meghivokat;
— nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
— bemutatédsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
— pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
— munkaiigyi nyilvantartasokat; anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
—  kozlonyoket, sajtotermekeket;
— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

¢ Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tintetni a téves iktatds tényét. A
tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel gjra.

% A kézzel irt iktatokonyvben bejegyzéseket kitordlni, sorokat liresen hagyni, felhasznalt
lapokat 6sszeragasztani tilos. Bejegyzés javitasa esetén olvashatonak kell lennie az eredeti
bejegyzésnek, illetve jelezni a modositast szigndval és datummal a modositast.

6. Szignalas

Az iratkezel$ az érkezett iratot koteles az intézmény igazgatojanak vagy az igazgatd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az {lgyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat
szignalasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait

(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban
teszi meg. Az intézmény igazgatoja elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

7. Kiadmdnyozds

— Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a Szervezeti és
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Mikodési Szabalyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat alad. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak
hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas,
a fizetési azonositérdl és az iktatdszamrdl szolo elektronikus tajékoztatas, valamint az
Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

< Az irat akkor hiteles kiadmdny, ha:

— azt az illetékes kiadményozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadméanyozd neve mellett az
,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
tovabba

— a kiadményozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzOlenyomata szerepel.

— Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapl és elektronikus mésolatot is
kiadni.

— A kiadvéanyozasra hasznalt bélyegz6krol, érvényes alairas bélyegzokrdl és hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

s A bélyegzok haszndlatanak rendje:

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A cégbélyegzdvel ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent. A cégbélyegzivel ellatott dokumentumok kizérolag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egyiitt hiteles €s érvényes.

Cégszerd alafrast igényld dokumentumnak szamit, minden olyan kiils6-belsé levél,
dokumentum, jegyz6konyv, tanligy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megorzési idejét a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelethez 1.szamt melléklete, valamint az Iratkezelési
szabdlyzat irattari terve rogzit (1.sz. melléklet).

Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzokkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta ald.

A bélyegzd hasznaloja felelés a bélyegzd rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsagos
Orzeéséért.

A bélyegzot ezért:

— csak hivatali munkéajaval kapcsolatban hasznalhatja

— a hivatali id6 befejezése utén, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor koteles
elzarni

— munkaviszony megszlinésekor koteles az 6vodavezetének visszaadni

— ha elveszett (vagy az valami oknal fogva eltlint) koteles vezet6jének azonnal jelenteni

A bélyegz6t eltlinése esetén érvénytelenittetni kell.

Az intézmény bélyegz6it az irodai Ugyintéz8 naprakész allapotban, a Bélyegz6
nyilvantartasban nyilvantartja. A bélyegzék beszerzésérol, cseréjérdl, leltdrozasarél, az
ugyintézé gondoskodik.
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A Bélyegz6 nyilvantartasban a bélyegzoket hasznalok feleldsek a bélyegzok eléirtak szerinti
megorzésérol gondoskodni. A bélyegzok kizardlagos hasznaloi részérdl tilos a bélyegzok
hasznalatra valo atadasa mas illetéktelen személy részére.

A cégbélyegz0 Orzése, tarolasa kizarolag pancélszekrényben, mig a fejbélyegzdk hasznalata
zart szekrényben torténhet az iroddkban.

Az intézménybélyegzd nyomata:

Hosszi bélyegzo:

Kdérbélyegzd:
8. Expedidlds

— A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovédbbitani kell. Az

iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden
kiadéi utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. Ennek végrehajtasat dokumentalni kell

— A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon

kézbesito, futarszolgalat stb.).

9. Irattarozds
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Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakeresheten kell
végezni.

Atmeneti irattarba (titkdrsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést
nem igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, amely
az irattari terv alapjan meghatarozhat6 selejtezési, 6rzési vagy levéltarba adasi idore
utal, és meg kell vizsgalni, hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e. A
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az igyiratbol ki kell emelni, 11 és
a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni
az iktatokonyv megfeleld rovatiba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni
az irattari tételszamnak megfelelé gyljtébe. A kozponti irattarba csak lezart
évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozodi irattarbol hivatalos hasznalatra kolecsondzhetnek iratokat. A
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kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentadltan kell végezni.
Papiralapu iratok esetében az irattarbol kiadott {igyiratrél ligyiratpotlo lapot kell
késziteni, amelyet mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratp6tlo lapot a
kolcsonzés ideje alatt az irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

10. Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az igazgato altal kijeldlt legalabb 2 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett Orzési idé leteltével. Az
iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsag tagjai 4ltal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiild6tt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az
adatvédelmi és biztonsagi elGirasok figyelembevételével gondoskodik. Az intézmény a
selejtezést 5 évente vegzi.

11. Levéltarba adds

A levéltar szamara atadandé Ugyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tado koltségére az
irattari terv szerint, dtadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadas
cgység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni. Az elektronikus iratok atadéasa el6tt minden esetben egyeztetni kell
az illetékes kozlevéltarral az 4tadas szervezési és technikai feltételeirdl. Az intézmény 15
évente, 12 illetve sziikség esetén gyakrabban konzultal az illetékes kozelvéltarral a nem
selejtezhetd iratok dtvételérdl.

IV. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

X Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a szikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo
esetében. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapl, akar gépi
adathordozon téarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
<> Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

»Sajat kezt felbontasra!”,

,,Més szervnek nem adhato at!”,

,,Nem masolhato!”,

,,Kivonat nem készithetd!”,
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,.Elolvasas utdn visszakiildendo!”,

,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével),
valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggo egyéb sziikséges utasitas.
X Az el6zéekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korldtozhatjdk a kozérdeki
adatok megismeréset.

V. Egyéb rendelkezések

>

< Az iratkezelés rendszerét — ha sziikséges — a naptari év elején kell megvaltoztatni.

7

< Az intézmény megsziinése esetén az intézményi irattarat, folyamatban 1évé iigyekre
vonatkoz6 iratokat a jogutdd intézménynek kell atadni. Az atadasrél jegyzékonyvet kell
felvenni, amit at kell adni az illetékes levéltarnak.

< Jogutod nélkiil valé megszlinés esetéen az igazgaté gondoskodik a meghatarozott
feladatok ellatasarol a fenntarto rendelkezésének megfeleléen. A megsziint intézmény
irattaraban 1évé iratokkal kapcsolatos rendelkezésrél sz016 tajékoztatast, illetve az irattarban

s

1évo iratok jegyzékét az intézmény igazgatdja megkiildi az illetékes levéltarnak.
V1. Elektronikusan létrehozott iratok

X Az elektronikusan létrehozott, papir alapi iratokat a kiadmanyozasi joggal
rendelkezok hitelesitik aldirasukkal és az intézményi bélyegzdvel.

o Minden elektronikusan létrehozott, hiteles iratot papir alapon is tarolni kell.

23 Az elektronikus iratok védelme érdekében minden sziikséges intézkedést meg kell
tenni, amely magaba foglalja tlizfal, virusirtd, idoszaki biztonsagi mentések és ezek kiilon
adathordozon valdé taroldsa, munkahelyi szédmitogépes feliiletek védelmét szolgald
elektronikus kddok hasznalatat.

VII. Zaro rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzat €s az ehhez kapcsolddo irattari terv 20.......c.oeeeeeniininenn. napon
1ép €Eletbe.

Az iratkezelési szabélyzat €s irattari terv hatalyba 1épésével a korabbi iratkezelési szabalyzat
és irattari terv érvényét veszti.
VIII. Irattari terv

S.Sz I. Igazgatisi, jogi teriiletek: Megorzési
id6/év:
1. Alapito okirat nem selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, - atszervezési, fejlesztési iratok, alaprajzok nem selejtezhetd
3. IktatokGnyvek, irattari selejtezések jegyz8kdnyvei nem selejtezhetd
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4, Szabalyzatok: Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat, Munkavédelmi,

tiizvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat, Pénztarkezelési szabalyzat, Leltarozasi 10 év

és selejtezési szabalyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekr6l késziilt jegyzdkdnyvek 10 év
6 Belso szabalyzatok: Héazirend, Sziiléi Szervezet éves munkaterve, Ovodaszék

munkaterve, jegyzOkonyvei, Bélyegzok nyilvantartdsa Sev
7. Megallapodasok, szerz6dések: kollektiv szerzddés, birdsagi, allamigazgatasi

igyek iratai, panasziigyek, fellebbezések 10 év
8. Eves szakmai beszamoldk és jelentések 10 év
9. Fenntartodi irdnyités, ellendrzés jegyzokonyvei 10 év
10. Vezetdi utasitisok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikak 5év
12. Alapitvanyi dokumentumok (alapitis, érdemi tevékenység, megsziintetés) nem selejtezhetd
13. Alapitvanyi operativ igyek 10 év

I1. Humanpolitikai és munkaiigyek:

1 Személyi anyagok: kinevezések, megbizdsi szerzédések, atsorolasok,

athelyezések, szakmai dnéletrajzok, a sziikséges végzettséget igazold okiratok

hiteles masolatai, az el6z6, beszdmithatd munkahelyek dokumentumainak

hiteles masolatai, munkaviszony megszlinését igazoléd iratok (felmentések, 50 év

felmondasok, elszamold lapok)
2. Mellék- és masodallas engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek, iratok 50 év
4, Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5. Munkakéri leirasok 10 év
6. Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold iratok 5év
7. Szocialissegély- ligyek 5¢év
8. Képzési és tovabbképzési tigyek, tanulményi szerzddések 5év

II1. Pedagdgiai, nevelési-oktatasi ligyek:

L Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi el6jegyzési napld 20 év
2, Ovodai csoportnaplé 5év
3, Tankételezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény 5év
4, Torzslapok nem selejtezhetd
5. Felvételt, atvételt elutasitd hatarozat, Fe}1nentés rendszeres ovodéaba jaras aldl,

Felhivés rendszeres dvodaba jarasra, Ertesités dvodavaltoztatasrol, értesités 5¢év

beiratkozasrél, Ertesités igazolatlan 6vodai mulasztasrol
6. Szaktanicsadoi, szakértoi vélemények 5¢év
7. Helyi Nevelési Program 10 év
8. Nevelési-oktatasi kisérletek, gjitasok dokumentumai 10 év
9. Vezet6i szakmai ellendrzések jegyzikonyvei 5év
10. Vezetdi palyazat 5év
11. Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5év
12. Neveldtestiileti értekezletek jegyzdkdnyvei 5év
13. Szakmai palyazati anyagok S év
14. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év

IV. Gazdasagi iigyek:
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1. Ingatlan nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilet tervrajzai, helyszinrajzok, hataridé nélkiil
hasznalatbavételi engedélyek

2. Eves koltségvetés, konyvelési beszamolok, konyvelési bizonylatok, szamlak,
koltségvetési koncepciok, pénzmaradvany- elszamolasok, poteldiranyzat, 5¢év
szamviteli rend

3. Leltar, alléeszkoz — nyilvantartds, vagyon - nyilvantartas, selejtezési 10 év
dokumentumok

4. Téarsadalombiztositis 50 év

5. Gyerekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak befizetését igazold nyomtatvanyok 5év

6. A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcsolatos iratok, bizonylatok 10 év

i Belso ellentrzések jegyzdkonyve 10 év

8. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzodések, atvételi jegyzékonyvek, 5-10 év
garancidlis ligyek

9. Beruhazasi, felujitasi iigyek tervdokumentaciéja nem selejtezhetd

10. Beruhazasi, felujitasi ligyek lebonyolitasa 10 év
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Iratselejtezési jegyzOkonyv

S0P EOB 0000000000000 00000CRRRDDORS

Szervezet megnevezése

IKt.SZam:...ooevniiiniiiiin,

Keaziilty. v inan e svsns svmmmisinnusmmis s (datu,, szervezeti egység és helyiség
megnevezése)
A selejtezési bizottsag tagjai:
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
........................................................................................ (név, beosztas)
A selejtezést ellendrizte:
........................................................................................ (név, beosztas)
A munka megkezdésnek idopontjai.........ooviiiiiiiiiii (datum)
A munka befejezésének idGpontja:........o.oviiiiiiiiiiiii (datum)
Az alapul Vett jopszabalyok:. .. vo v sasmmmsana aeanin i e sad s
Selejtezés ala vont iratok felsorolasa: Iratjegyzék
Sorsza Az irat megnevezése Eredeti terjedelem Keletkezésének
m (oldalszam) datuma

1

2
Akiselejtezett Iratok MenNPISEEE . . suuvsvrmsvurvrrermsmsos oot s s s Taewae s 4 o o Pimes sy

A sclejtezési bizottsag tagjai a mellékelt....lap tételszintli iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak.

A munka soran a vonatkozd jogszabalyok értelmében jartunk el.
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A selejtezésre kijelolt iratanyag a levéltari jovahagydst kovetéen megsemmisitésre kertil.

.................................................................................................

1. bizottsagi tag 2. bizottsagi tag
ellendrz6 vezetd alairasa 3. bizottsagi tag

A selejtezési jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni. Két alairt és lebélyegzett példanyt
az illetékes levéltarnak kell megkiildeni. Az illetékes levé€ltar rendeletben el6irt szdvegl
bélyegzolenyomattal, alairassal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt.

Az iratanyag megsemmisitésére engedéllyel rendelkezd vallalatokat, vagy véllalkozasokat biz

meg az 6vodavezetd. A megsemmisitésrdl igazolast kér, melyet a selejtezési ligyirathoz kell
csatolni.
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Iratatadasi jegyzokonyv

Szervezet megnevezése

Ikt.szam:........ooooiiiiinnn,
L | o — (datu,, szervezeti egység ¢és helyiség
megnevezese)
V.54 S USRS R Y S ——

(atado szerv megnevezése)

Atadasért felelos vezeto €s beosztasanak megnevezése:

................................................................................................................

(iratanyag keletkeztetGjének, évkorének, mennyiségének megnevezése)

Az atadas-atvétel indoklasa:

..................................................................................................

atado atvevo

P.H. P.H.
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Név:

Jaszladanyi Ovoda és Bolcséde
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MUNKAKORI LEIRAS

(Kisgyermekneveld)

Munkahely:
Munkakor:

Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorloja:

Alkalmazasi feltételek: 15/1998.(IV.30) NM rendelet 2. szamu mellékletben szerepld

képesitési eldirasok.

Végzettsége: Kisgyermek neveld-gondozd

Kizvetlen felettese: Intézményigazgato

Munkaideje: Toérvényes munkaideje heti 40 6ra, napi nyolc 6ra, melybdl heti 35 orat, illetve

napi 7 6rat kell munkahelyén eltélteni a 257/2000. (XI1.26.) szdmu korméanyrendelet
7.§ -aalapjan. A fennmarado napi 1 6ra id6tartamban koteles elvégezni a gyermekek
nevelésehez, gondozasahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat,
csaladlatogatasokat, eszkozok készitését, a csoportszoba diszitését, otthonosabba
tételét. A munkavégzés helye ebben az esetben a tevékenység jellegétol fligg
(intézményen beliil).

A munkakor célja, funkcidéja: Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi €s pszichés

fejlédésének  eldsegitésére, kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai,
pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a
gyermekek harmonikus fejlédését az aktivitas, a kreativitds, a kozosségi szokasok
elsajatitasat és az onalldsag alakulasat.

Hataskore, jogkore:
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglaltak betartasa.

Szervezi és ellatja a csoportban a szakmai munkéval kapcsolatos feladatokat a kiadott
modszertani levelek és a boleséde szakmai programja alapjan.

A szakmai munka érdekében javaslattételi joga van az intézményvezeto felé.
Munkatarsi értekezleten, bels6 tovabbképzések alkalmaval, 6szinte véleményével
segiti a szakmai munkat.

Lazas — beteg gyermeket kitilthatja a bélcs6débol.
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Feladatai:

e A szakmai munka segitése, fejlesztése.
e Munkajat az igazgato utasitasara latja el.
e Napi munk4jat a gondozdndi munkarendben foglaltak szerint 1atja el.
e Munkavédelmi, tizvédelmi oktatason részt vesz, az ott hallottakat kételes betartani
o Elosegiti a gyermekek testi-szellemi fejlodeését.
Figyelembe véve:

— a gyermek életkorat,

— a gyermekek életkori sajatossagait,

— agyermekek egyéni szokdsait,

—  sajat-gyermek rendszert

— agyermekek magatartasi szokasainak kialakitasat ¢és a kozdsségi €élet szabélyait.

e Torekedjen a sziilokkel a j6 kapcsolat kialakitasara.

o Atvételnél-atadasnal informaciot adjon és kapjon a gyermekrSl (széban, iizend
flizetben).

e A csalad és gyermek jobb megismerése érdekében felvétel el6tt csaladlatogatast végez.
e A hazirendben foglaltakat a sziil6kkel betartatja.

e A sziil6i értekezleteket megszervezi, lebonyolitja, a sziilket a bolcsédei élettel

kapcsolatos tudnivalokrol megfelel6en, részletesen tajékoztatja.
e A gondozdéndi dokumentaciot naprakészen vezeti.
e Naponta gondoskodik a csoportszoba rendjérdl.
e A szakmai fejlodése érdekében tovabbképzéseken vesz részt.

e A napkbézben megbetegedett gyermeket legjobb tudédsa szerint ellatja és értesiti a
szllot.

o A gyermekek alvasi ideje alatt a bélcsddei élettel kapesolatos munkat végez.
¢ Minden olyan feladatot elvégez, amellyel a vezetd megbizza.

e Folyamatos kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, a szakmai munka szinvonalanak
emelése, a zokkenOmentes mikodés érdekében.

Munkaido, munkabeosztas:

e Torvényes munkaideje heti 40 6ra, napi 8 6ra, melybdl heti 35 6rét, illetve napi 7 érat
kell a munkahelyén eltdltenie a 257/2000.(X11.26.) szamui Korm. rendelet 7.§ - a
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alapjan.

A munkaid6jét koteles pontosan kezdeni és betartani.

Munkaid6 alatt az intézmény teriiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Eves szabadsagat a valtotarsaval Gsszehangolva litemezze be.

Tavolmaradasat szabadsag estén 3 nappal, egyéb ok miatt (betegség, csaladi ok)
munkakezdés el6tt az intézmény vezetjének jelentse be, majd értesitse kdzvetlen
munkatarsat.

Sziikség esetén helyettesitésre, tilmunka végzésére kotelezheto.

Tovabbi kotelezettségei:

Koteles tajékozddni az 4j gondozasi — nevelési elvekrol.

Munkaruha, munkacip6 hasznalata kotelezo.

Titoktartas:

A munkavégzése soran tudomadsara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megdrizni.

A munkakori leiras az atvétel napjatdl érvényes, €s visszavonasig hatalyos.

Jaszladany: 20 esares spamsms s

------

..........................................

Munkaltatod

A munkakori leirasban foglaltakat kotelez6nek ismerem el, egy példanyat atvettem.

......
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Munkakori leiras minta

Bolcsode szakmai vezetd
Név:
Munkahely:
Munkakér:
Kinevezési és fegyelmi jogkor gyakorloja:
Alkalmazasi feltételek: 15/1998.(IV.30) NM rendelet 2. szam mellékletben szereplo
képesitési elbirasok.
Végzettsége: Kisgyermek nevelo-gondozo

Kozvetlen felettese:

A DbilcsOde-vezetét a nevelOtestillet €s a  munkatarsak  véleményének
figyelembevételével az intézményvezetd bizza meg. Munkdjat az intézményvezetd iranyitasa
mellett végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Folyamatos tajékoztatist ad az
intézmény vezetdjének a miikddeés soran felmeriilt problémakrol. Hidnyzasa esetén az altala
helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat ellatni. Teljes mértéekben felel a
boélesédében folyd gondozod, nevelémunka szervezéséért, tartalmi szinvonalaért bels6 munka
szervezeésért, mindségi munkavégzésért, gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a
munkavédelmi feltételek megteremtéséért. A bolcsédei gondozds mellett elkotelezett,
kapcsolata korrekt a fenntartoval, intézmény dolgozoival, a sziilokkel.

Heti munkaideje 40 6ra. A teljes napi munkaidébol 7 orat kell a csoportban eltdlteni, igy a
fennmaradé oOraszamot sziikség szerint a kovetkezd feladatok ellatasara fordithatja:
csaladlatogatas, adminisztrativ feladatok, egyéb feladatok.
Amennyiben ugy itéli meg, hogy a fennmarad6 egy orat szitkség szerint az intézményben is
letoltheti, mely id6tartam nem szamit dijazott tilmunkanak.
A kotelezd oraszamon feliil elldtandd vezetdi feladatok

e Elkésziti a Bolcsode Szakmai Programjat.

e FElkésziti a bolcsddei jelentéseket és statisztikat, egyeztetve az intézményvezetGvel.
Biztositja a pontos és korrekt adatszolgéltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

e Flkésziti a gondozondk ¢és a technikai dolgozd (szakacsnd, kisegité) munkakorben
dolgozdk munkabeosztasat, ellendrzi annak betartasat.

e Gondoskodik a konyhai HACCP rendszer muikddtetésérdl.

e Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
bolesddével kapcesolatos menedzselési feladatokat.

e A Bdlcséde rendezvényeinek elokészitésében, sikeres lebonyolitdséban tevékenyen
kozremlikddik.

o A gyermekek gondozasat, nevelését a Bolcséde Szakmai Programjanak megfeleléen
irdnyitja és segiti a gondozondk munkajat.

e Az intézményvezetOvel egylitt szervezi €s bonyolitja a bolcsddei felvételeket, vezeti a
dokumentaciokat.
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Az intézményvezet felé javaslatot tesz a sziikséges eszkozok beszerzésére.
Szervezi és iranyitja a takaritisi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben.
Nyari tigyeletet szervez az elézetes beosztas alapjan.

Biztositja az egészségligyi eldirasok betartasat.

Kapcsolatot tart a bolcsGde orvosaval, a helyi csalddsegitdé ¢és gyermekjoléti
szolgalattal, az érdekképviseleti szervekkel, a tarsintézmeényekkel.

Segiti a sziiléi kozosség mikodésének feltételeit, évente két alkalommal sziil6i
¢rtekezletet hiv Ossze.

A szil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsaganak érvényre juttatasat.

Segiti a csalad és a bolcsddei ellatas dsszhangjanak megteremtését.
Ellendrzi a munkavédelmi-és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

A balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Torekszik az allagmegovas hathatos betartasara €s betartatasara.
Ellen6rzi a munkafegyelmet, 0sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtéset
Figyelemmel kiséri és betartatja a Bolcsdde torvényes és szakszerl miikodeset.

Megszervezi a rendelkezésre 4116 eszkozok és berendezések célszerii felhasznalasat,
megovasat.

Biztositja a munkatérsak, kollégak szamara a korrekt informaciéaramlast.

Mindazon feladatokat koteles ellatni, mellyel felettese megbizza.

Felelos

A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabéalyok betartasaért, betartatasaert.

A bolcsédében 1év6 vagyontargyak rendeltetésszerli hasznélataért, az alapito okiratban
(miikodési engedélyben) eloirt tevékenységek megfeleld ellatasaért.

Feleldsségének megallapitasara a munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult.

Felelds azért, hogy a gondozas szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.

A Bilcséde szakmai vezetoje javaslatot tesz:
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Az 6voda éves pedagdgiai munkatervéhez €s helyi programjahoz
Az SZMSZ és a hazirend 6sszeallitasahoz
A koltségvetés tervezéséhez és felhasznaldsdhoz

Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz és pedagogusok szakvizsgara
val¢ felkészitéséhez
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o Az eszkozbeszerzésre javaslatot tesz az intézményvezetd felé
e Szikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitdsdhoz
e Palyazatokon valo részvételre

e A munkafegyelem megsértéinek felelosségre vonasara

e A nevelési program folyamatos megujulésara, korrekcidjara

e Nevelotestiileti értekezletek témédjara, lebonyolitdsara

Titoktartas:

e A munkavégzése soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles meg6rizni.

A munkakori leiras az atvétel napjatol érvényes, €s visszavonasig hatalyos.

Jaszladany, 20.......ccooveiiiiiiiinennnn

Munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat kotelezOnek ismerem el, egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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MUNKAKORI LEiRAS
(Bélesidei dajka)

Név:

Munkahely: Jaszladanyi Ovoda és Bolcsdde, Jaszladany, Petéfi Sandor utca 11 — 13,
Munkakor: Bolcsodei dajka

Kinevezés és fegyelmi jogkor gyakorloja: Intézményvezeto

Munkavégzés helye: Jaszladany, Petéfi Sandor utca 11.

Alkalmazasi feltételek: bolcsodei dajka végzettséget igazolo oklevél, iskolai bizonyitvany
Végzettsége: Bolcsddei dajka

Kozvetlen felettese: Bolcsode szakmai vezetdje

Munkaideje: Heti 40 ora

A munkakér célja, funkcidja:
e A bolcsddei neveld, gondozé munkat segité feladatok ellatdsa, a kisgyermekneveld
segitOtarsaként végzi feladatdt, tovabba a boleséde helységeinek a tisztan tartasa,

rendezett bolcsddei €és munkahelyi kdrnyezet biztositasa.

Hataskore, jogkore:
e Az eredményesebb bolcsédei munka érdekében javaslattételi joga van az
intézményvezeto felé.
e Alkalmazotti értekezleteken Gszinte véleményével Segi{se a bolcs6dei munkat.
e A HACCP szabalyzatban foglaltak betartasa.

Felelosségi kore:

e A bolcsédei dajkat munkakori feladatainak ellatasaért kozvetlen felelosség terheli. A
bélcsédei dajka a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a munkahelyi
felettesei utasitasai szerint koteles ellatni.

e A munkdja sordn az intézmény és a bolcs6de berendezéseit, targyait, elektronikus
eszkozeit, értékeit koteles megdvni, azokat rendeltetésének megfeleléen hasznélni.
Amennyiben kért okoz, azért anyagi felelosséggel tartozik. A rendelkezésre allo
eszkOzoket, készletet takarékosan hasznalja fel.

e A takaritasi feladatok elvégzése soran fokozottan figyel arra, hogy takaritoszerek,
takaritd eszkozok soha ne maradjanak a gyermekek szdmara konnyen elérhetd helyen,
mérgezést, balesetet ne okozzanak.

o A vegyszerek; takaritoszerek zart helyen torténd tarolaséaért.

e Magatartasa példa értékil legyen a gyermekek szamara, fegyelmezett munkavégzés
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jellemezze.
Kiilonods gondossaggal vigydzza az intézmény kulcsait.

FelelOs az intézmeény jo hirnevének megovasaért, apolasaért.

Feladatai:

Munk4jat az intézményvezetd és a bolcsGde szakmai vezetdjének iranyitasaval, a
munkakori lefrasban foglaltaknak megfeleléen, a csoport napirendjének zavarasa
nélkil latja el. Munkakdri feladatainak ellatasa soran koteles a bolcs6dés gyermekek
testi — lelki egészségét megdvni, a gyermekek érdekeinek szem el6tt tartasa.

A boleséde helységeinek naponkénti fertOtlenité takaritasa, amelyet a takaritasi
tervben meghatarozottak alapjan végzi.

A bolcs6de szakmai elveire tekintettel segiti a kisgyermeknevelok munkajat, sziikség
szerint a kisgyermeknevel6k kérésére felligyeletet biztosit a csoportszobaban,
udvaron. Segiti a gyermekek zavartalan kimenetelét és bejovetelét az udvarrol.
Feladatait mindig a csoport munkarendjében eldirt modon és idoben koteles végezni.
Gondoskodik a gyermekek étkezéséhez sziikséges evéeszkozok el6készitésérol, az étel
idében torténd bevitelérdl a csoportszobaba, a megfeleld higiéniai el6irasok
betartdsaval.

Etkezéseket kovetSen a csoportszobat feltakaritja (felsopdr, feltordl, fertGtlenit),
cltakaritja az ¢telmaradékot, ki viszi a szennyes edényeket.

Az étkeztetésnél hasznalt evbeszkozoket, tanyérokat, edényeket a HCCP eléirasoknak
megfeleléen elmosogatja, helyére rakja, majd a melegité konyhat is feltakaritja.
Gondoskodik a gyermekek délutani pihenéséhez sziikséges 4gyak, agynemi
elokészitésérdl, a pihenést kovetGen azok elrakasarol.

A gyermekek udvarra menetelét megel6z6en kikésziti az udvari jatékokat, majd azokat
helyére rakja.

A bdles6dében hasznalt valamennyi textilia (torolkoz6, asztalteritd, agynemi)
mosasarol, vasalasarol gondoskodik.

Az Osszegylilt szemetet legalabb naponta, de ha sziikséges naponta tobb alkalommal a
kinti szeméttaroloba viszi, a szemetes és pelenka tarold badellat fert6tleniti.

A sziikséges adminisztracids feladatokat ellatja.

Munkabeosztas:

Munk4jét napi valtasban délel6ttds és délutanos miiszakban napi 8 oraban latja el.

Munkaid6 alatt az intézmény teriiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Eves szabadsagat a valtotarsaval dsszehangolva litemezze be.

Szilikség esetén helyettesitésre, tilmunka végzésére kotelezhetd.
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Tovabbi kitelezettségek:

Koteles elére jelezni az intézményvezett és a bolesdde szakmai vezetdje részére:

- 24 6ran beliil tavolmaradasanak okat

- a takaritidsi feladatokhoz kapcsolodo eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek,
védoeszk6zok mennyiségi szikségletét

sziikség szerint részt vesz sziil6i értekezleteken, a boleséde altal szervezett bolesddet,

csaladi programokon

A boleséde rendezvényeihez kapcesolddoan elvégzi a szikséges teremrendezési és a

soron kiviili takaritasi feladatokat.

A munkavégzése soran kotelezo védoeszkozoket rendszeresen hasznalja.

A munkaidd alatt mobiltelefont csak indokolt esetben hasznalja.

Kapecsolattartas formai:

Rendszeres kapcsolatot tart az Intézményvezetdvel, a szakmai vezetGvel, valamint a
csoportban dolgoz6 kisgyermekneveldvel.

A zavartalan és zOkkenOmentes bolecs6dei nevelés-gondozas eldsegitése érdekében
optimalis kapcsolat kialakitasa a gyermekekkel, sziilokkel, azonban a gyermekek
bdlesddei életérdl nem informalhatja a sziiloket.

A bilcsodei dajka helyettesitésének rendje:

Tavolmaradas esetén az intézmény  humaner6forras lehetdségeinek

figyelembevételével keriil megszervezésre a helyettesités.

Titoktartas:

A munkavégzése soran tudomasara jutott szolgélati, hivatali titkot kiteles megorizni.

A munkakéri leiras az atvétel napjatol érvényes, és visszavonasig hatalyos.

Jaszladany, 20......cooiiiiiiiiiiiiiee

..................................................

Intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat kotelezonek ismerem el, egy példanyat atvettem.

.......................................

Munkavallalo
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Munkakori leiras
(6vodapedagogus)

1. Munkavdllalé neve:
2. Munkakére: Ovodapedagdgus
3. Munkahely neve és cime:
Jaszladanyi Ovoda és Boles6de, Jaszladany Petéfi Sandor utca 11-13
4. Kinevezoi jogkor gyakorldja: 1gazgato
5. Munkaideje:
6. Kitelezd oraszama:
7. Orakedvezmény:
8. A munkakor betoltésének kovetelményei:
9. Besoroldasa:
10. Alapszabadsdga:

11. A munkakor célja:

Az Ovodapedagdégus munkdjat a hatalyos koéznevelési térvény valamint azok
végrehajtasi utasitdsai, a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény valamint
végrehajtasi rendeletei, az 6voda Pedagdgiai Programja, az intézményi SZMSZ, és a hazirend,
valamint az adott nevelési évre vonatkoz6 munkatervben foglaltak alapjan latja el.

Pedagdgiai — szakmai feladatok

e A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése oktatdsa, az Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja és a helyi Pedagogiai Program szerinti nevelése

e FElomozditsa a gyermek erkélesi fejlédését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Pedagogiai munkéjéban tudatosan, tervszerlien épit az el6zé idGszak tapasztalataira,
eredményeire, ennek titkrében képes gyakorlatan modositani.

e Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon. A
fejlesztendd teriiletek ismeretében a nevelGtestillet altal meghatarozott idépontban
(havi, haromhavi, féléves) fejlesztési terveket készit.

e Evente felméri a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis és erkdlesi allapotat. Olyan
technikdkat, modszereket alkalmazzon, amely a csoportjaban hatékonyan eldsegiti a
gyermekek személyiségének sokoldali megismerését.

o Kotelez6 Oraszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el. Felel6s a rabizott
gyermekek testi épségének meglrzéséért, ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.
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Tuddsdnak és szakmai felkésziiltségének maximuméat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta szamukra.

Pedagdgiai munkéjanak hatékonységa érdekében felhasznalja a mérési ¢s értékelési
eredményeket a mindennapi gyakorlatban.

A gyermeki tevékenykedtetést, a cselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot tartja szem
el6tt.

Munkajaban alkalmaz (j modszereket, tudomanyos eredményeket.

A viltozatos tevékenykedtetés érdekében szivesen alkalmazza az IKT eszkozoket,
melyek hasznalata szervesen illeszkedik a foglalkozas céljahoz. A megszerzett
tapasztalatokat segité szandékkal ajanlja munkatarsainak.

Tébbféle modszertani megoldasban gondolkodik. Az adott helyzetnek megfeleléen
rugalmasan alkalmazza modszereit. gyermeki tevékenységeket, a céloknak
megfelelden, logikusan épiti fel.

Taniigy - igazgatdsi, adminisztrativ teendok:
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A helyi Pedagégiai Program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleg
modositidsaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat onmagara nézve kitelezonek tekinti.

Naprakészen vezeti a csoportnaplot, felvételi és mulasztési naplot.

Pedagégiai céljai dsszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjéval és
az Ovoda pedagdgiai programjanak célrendszerével.

Pedagdgiai munkdjat az intézmény programjanak megfeleléen hosszabb — rovidebb
idészakokra tagolva (pl.: éves tervre, évszakonként negyedéves tervre, heti tervre, az
aktualis tevékenység vazlatokra bontva tervezi meg.

Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfelelé modszereket, eszkozoket,
szervezési modokat.

Tudatosan tervezze a folyamatos és alkalmi megfigyeléseket, a sok cselekvést, hogy a
sokoldali érzékelés biztositasaval elGsegitse a belsé motivaltsagon alapulo
ismeretszerzest.

Pedagodgiai terveit (pl.: félévenkénti nevelési terv, évszakonként negyedéves terv, heti
terv, az aktudlis tevékenységi véazlatok) a megvalositds eredményességének
fliggvényében feliilvizsgalja.

PedagoOgiai gyakorlatdban Onmagara vonatkozoéan is érvényesiti a folyamatos
értékelés, fejlesztés, fejlodés, tovabblépés igényét, amely megjelenik az
intézményekben hasznalt dokumentumokban (félévenkénti gondozasi — nevelési
tervek, évszakonként tevékenységi tervek, a gyermekek egyéni fejlesztési tervei, napi
szintli onreflexid a tevékenységi vazlatokban).
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Az egyéni banasmod gyakorlati megvalosulasarol a gyermekek egyéni fejlesztési
tervében a neveldtestiilet altal meghatarozott idépontban Onmagat redlisan és
szakszerlien elemzi.

A szakmai fejlodést segito onképzési, tovabbképzési, tovabbtanuldsi elvdrdsok:

Az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott célok magas szintl
teljesiilése érdekében, valamint a 7 évenkénti 120 oras tovabbképzési kotelezettség
érdekében részt vegyen tovabbképzéseken. A szakmai elOGmenetel és Onfejlédés
érdekében az intézmény programjahoz kapcsolodoan lehetdségeihez mérten vegyen
részt, szakvizsgat ado képzésen.

Szakkonyvek, folydiratok tanulmanyozéasaval, szakmai forumok latogatasaval, online

srer

szakmai tajékozottsagat.

Szakkdnyvek, folyoiratok tanulmanyozéaséval, szakmai forumok latogatdsaval, online
csatorndk  hasznalatdval folyamatosan t4jékozodik az aktudlis pedagogiai
eredményekrdl, az intézmény és sajat lehetOségeihez mérten részt vesz
tovabbképzésen.

Kotelezo oraszamon feliili feladatok:
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Nevelémunkajat tervezi, el6késziti

A szilok szamara rendszeresen fogadodrat biztosit, tdjékoztatva gyermeke
fejlettségerdl, valamint azokrdl a szilé altal végezheté fejlesztési feladatokrol,
amellyel segitheti a hatékony fejleszté munkat.

Sziiloértekezleteket szervez minden nevelési évben legalabb két alkalommal: szakmai
tajékoztatast ad a helyi programrol, a miikddési folyamatokrol, valamint a kévetkezo
id0szak céljairdl, pedagogiai feladatairol.

Kiilonb6z6 szakmai fejlesztéseket, innovaciokat elSkészité feladatokat végez, és
azokat megvaldsitja.

Palyazatokat ir, és bonyolit.

Szakmai anyagokat készit, eléadasokra felkésziil.

Gondoskodik a nevelomunkahoz sziikséges eszkozok ¢és kiegészitd eszkozok
elkészitésérdl, rendelkezésre allasarol.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az egyéni fejlesztések tervezésénél
egyuttmikddik a fejlesztd szakemberrel, és kozds tervezéssel biztositjadk a fejlesztd
tevékenyseégek 0sszehangoltsagat.

Rendszeresen konzultél a fejleszts szakemberrel.

Vezeti és lezarja a csoport miikodéséhez kapesolédd dokumentumokat.

Az 1y felvételt nyert gyermekek esetében minden év szeptember 1-ig, az évkdzben
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belépd gyermekek esetében a felvételtSl szamitott egy honapon belill csaladlatogatast
végez.

Az 6voda vagy a csoport életével kapcsolatos szervezési, eldkészitési, beszerzési
feladatokat

Az ovodapedagdégusi munkdval kapcsolatos egyéb elvdrdsok:
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A rendelkezésre 4116 ismeretszerzési, képességfejlesztési segédanyagokat, eszkozoket,
az intézményben rendelkezésre &llo digitalis anyagokat, igényesen, céljainak
megfelelden hasznalja.

Pedagogiai tudasaval segit megvalositani a miivészeti nevelés kozvetitését egyéni
kiemelkedd képességeivel (élményszeri mesemondas, kiemelkedd énekhang,
hangszeres tudas, kézmiivesség, mozgaskultira)

Az 6vodaban alkalmazhaté digitalis eszkozoket (CD — lejatszo, projektor, digitlis
tabla, fényképezdgép, szamitdogép) célszerlien hasznalja. A sziiloi igényekhez
alkalmazkodva, az Ovodapedagogus altal ismert és hasznalt digitalis eszkdzoket a
gyermek Ovodai életével kapcsolatos informaciok, események, tevékenységek
kozvetitése soran felhasznalja.

Munkatarsaival és az dOvoda egyéb partnereivel az eredményes egyiittmiikddés
érdekében kommunikacidja megfeleld, beszédstilusa az 6vodapedagdgusi hivatdshoz
méltd, kapcsolattartisa a kolesonds bizalomra, segitségnyujtasra épiil.

A partneri igényeket meghallgatja, mérlegeli és beépiti munkajaba.

A kapcsolattartas formai és az egyiittmlikddés soran hasznilja az altala ismert
infokommunikacids eszkdzoket és a kiillonbozo online csatornakat.

A . miivészeti programhoz kapcsolodd. pedagogiai célok megvaldsitasa és
neveldmunkéank szinvonaldnak novelése érdekében a szakmai munkakdzosség
munkéajaban  kezdeményezGen és  aktivan részt vallal.  Egylittmikédik
pedagbgustarsaival kilonbdz6 pedagdgiai eljarasok és programok (pl. témanap,
tinnepség, kirandulas) megvaldsitdsaban.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval hozzaszoldsai épité jellegliek, véleményét
korrekten kozli az esetleges szakmai vitdk alkalmaval. Elfogado, megértd a felmeriilo
feladatokkal, problémakkal szemben, elorevivé hozzészélasdval egyiittmiikodést
valosit meg, indulatait megfeleléen kezelve meggy6z6 és meggydzhetd személyiség.

Ovodai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6ndlldan, a
szervezet miikodési rendszerének megfelelé modon kezeli, intézi.

Az intézményi célok megvalosulasa érdekében programunk muveészeti értékeire
alapozva személyiségének erésségeire figyelembe véve onként, is vallal feladatokat

Nyitott a sziilé, a gyermek, az intézményvezets, a kollégdk, a szaktanacsadd
visszajelzéseire, felhasznalja Oket szakmai fejlodése érdekében.
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Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Rendszeresen tajékozddik az ovodai nevelést, képességfejlesztést tamogatd digitalis
technologiai eszkdzokrol, €s lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

Részt vesz intézményi innovacidban, palyazatokban, kutatasban.
Nyitott és érdeklddést mutatd az online megvaldsuléd szakmai egytittmiikodések irant.

A pedagogus tudomasédra jutott hivatali titkokat koételes megOrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefliggd belsé problémak, az Ovoda
szempontjabol belliigynek szamitod témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informdacidknak tekintendé kérdésekben (a
gyermek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjaiknak
sajatos helyzete) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tajékoztatni tilos,

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos Amennyiben az &vond
munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelGsség
véltozatlanul 6t terheli. Dajka néni, mas beosztott, szakképzetlen novendék, sziils
ilyen esetben nem vonhato felelGsségre.

A gyermekek személyi jogainak szigori megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a
testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités),
étel elfogyasztasara kényszerités, levegOztetés vagy ¢tel elvonasa, a jatékidd
leroviditése bilintetésbdl.

Varatlan tdvolmaradasat, hidnyzéast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két ordval
jelezni kell az intézményvezetonek, illetve a helyettesnek. Jelenteni kell a munkdra
képes allapot eldre lathatd idGpont;jat is.

Hianyzas esetén, heti 4 6raban kiilon dijazas nélkill a vezet6 rendelkezése alapjan
kdoteles helyettesitési feladatokat ellatni, biztositva ezzel az intézmény zavartalan
miikodését.

Kapcsolattartis
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Az dvodan beliil az 6vodavezetdvel, az altalanos helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkaval, 6vodapedagogus tarsaival, az intézmény dolgozdival.

A gyermekek érdekében ondlldan, tudatosan és kezdeményezden egyiittmiikodik a
kollégéival, sziil6kkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.

Személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,
Tartsa tiszteletben a sziil6 jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

Minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl tajékoztassa a szildt, a
térvényes képvisel6t, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program
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szerinti elfogadott elvek figyelembe vételével,

o EI6 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kiviil is. (Pedagogiai
szakszolgélat, Csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat, Altalanos iskola, OMNE
munkakozosség, Miivészeti programmal dolgoz6 6vodakkal valo kapcsolattartas).

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az éltalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobdban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznélt eszkozokért anyagi felelosséggel
tartozom.

Kelt

Munkaltato Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRASA

Pedagdgiai asszisztens

1. A munkavallalo neve:

2. A munkahely megnevezése: Jaszladanyi Ovoda és Boleséde 5055 Jaszladany, Pet6fi utca

LL.

3. Kinevezo és a munkadltatoi jogkér gyakorloja:

4. A munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens (6voda) FEOR: 3410

5. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

6. Szabadsdg:

- Alapszabadsag: évi 50 nap

7. A munkavégzés konkrét helye:

8. A munkaido beosztiasa:

heti teljes munkaideje: 40 o6ra, amelybol legfeljebb heti 35 orat koteles a
gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni
éves munkatervben meghatéarozottak szerint

9. Kozvetlen felettes: Az igazgato éltal kijelolt 6vodapedagdgusok

10. Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:

Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat irdnyité 6vodapedagdgussal

11. A feladatok részletes felsoroldsa.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

Munkajat a kozponti oktatasi szabédlyozasban (torvények, rendeletek), valamint az
ovodai alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint
kell végeznie.

Az dvoddban olyan idépontban jelenik meg, hogy a munkaid6 kezdetekor a megfeleld
oltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
intézmeény vezetdjeének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

A tlizvédelmi €s biztonsagtechnikai el6irasokat mindenkor betartja.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nelkiil intézi el.

Kitelessége:
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A munkaltaté altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Munkaideje alatt — munkavégzés céljabél, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni.

Munk4ajat személyesen az altala elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjira vonatkozd szabélyok, el6irdsok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni.

Munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleldé magatartast tantsitani.
Munkatérsaival egylittmiikodni.
A gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmitkodésre torekedni.

Kotelezd Oraszamat kizardlag a gyermekek kozott tolti el. Felelos a rabizott
gyermekek testi épségének megdrzéséért, ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Gondozdssal kapcsolatos feladatok:

®

F6 feladata a kijelolt ovodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidos foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

Munkaidében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozast 14t el, az Ovodal
tevékenységek eszkOzeinek elokészitését, a foglalkozasokra valo szervezeést és
felkeésziilést végez.

A tevékenységek alatt az Ovodapedagogus tutmutatdsa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkdzoket vesz eld.

Segiti az dvodai csoport étkezéseit, tigyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

A kijeldlt csoportban az udvarra induléas el6tt és a levegézés utan a mosdéban €s az
oltozkddésben, vetkGzésben segiti a gyermekeket az 6vond utasitasai alapjan.

Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

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

A pedagégusok uj életpdlydjardl szolé 2023. évi. LII. térvény 67.§ (2) bekezdése értelmében
az aldabbi feladatokat koteles elldtni:
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Neveld és oktatdé munkaja sordn gondoskodjék a gyermekek személyiségének
fejlodésérodl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
t6le elvarhatot, fegyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait,
fejlodéseének iitemét, szociokulturalis helyzetet.



Jaszladanyi Ovoda és Bolcséde
laszladany, Peté&fi Sandor utca 11-13.
Email:ovoda.jaszladan mail.com

Mozditsa €l6 a gyermekek erkdlesi fejlédését, a kozosségi egylittmlikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A gyermekek testi — lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi el6irasok
betartasaval, a veszélyhelyzetek feltardsdval és elharitasaval, a sziil6 — és szikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A gyermek, a szilok valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

A pedagdgiai programban ¢s az dvoda szervezeti és miikodési szabdlyzataban el6irt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Megobrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.
Hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson.
A gyermek érdekében miikodjon egyltt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A munkakoréhez kapcsolodoan, a kotott munkaidonek neveléssel — oktatassal le nem
kotott részében részt vehet az intézményvezetdje, kozvetlen felettese megbizasa
alapjan:

- Foglalkozasok el6készitésében

- Az intézmény kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezeése

- Elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé feliigyelete.

- A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

- A gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa.

- Apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység.

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

- Az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodes.

- A kornyezeti neveléssel dsszefliggo feladatok ellatasa.

- Az dvodai szertér fejlesztése, karbantartasa.

11. Hataskorok, jogkorok.
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Hataskdre kiterjed teljes tevékenységkorére.

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait.
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Jogosult (és kételes) a kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Jogosult tanulmanyai eredményes elvégzés¢hez a munkaidd kedvezményre.

12. Feleldsségi kor.

A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése,
A feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzése;

Az SZMSZ-ben, Pedagdgia Programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok
és kovetelmények teljesitése. Felelossége kiterjed teljes munkakorére és
tevékenységére, felelosségre vonhato:

- Munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséert.

- A vezet6i utasitasok igénytdl eltér6é végrehajtasaért.

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

- A munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseért

13. Informicids kapcsolatok.

Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informécidkat kap intézményi,
értekezleteken tovabba kozvetlen felettesétél. Taniigyi, pedagogia, gazdasagi,
személyiigyi kérdésekben a feladatért felelds vezetének adhat és tdle kérhet
informaciot.

Joga van minden olyan informaciét megkapni, amit a gyerekek fejlédése érdekében
kér az 6vodapedagdgusoktol.

Kotelessége minden olyan informéciét 4atadni, mely az oOvodapedagdgusok
munkavégzéshez sziikséges.

A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltésdganak €s jogainak
maradéktalan tiszteletben tartdsa mellett, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

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

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

14. Helyettesitések.

Az intézményvezet6 kijel6lése alapjan.

15. Titoktartdsi kitelezettség.

i

Harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a
gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettseg a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.



Jaszladényi Ovoda és Bélcséde
Jaszladény, Petéfi Séndor uteca 11-13.
Email:ovoda.jaszladany@gmail.com

o A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelotestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

e A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Gsszefliggd adat kdzdlhetd, kivéve, ha
az adat kdzlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcesi fejlédését.

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a
korilmeényekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

Kelt: Jaszladany, 20...........ccoooennnan

.....................................................................................

Igazgato Munkavéllalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodai dajka

1. A munkavillalo neve:
2. Munkakore: Ovodai dajka
3. A munkahely neve, cime:
Jaszladanyi Ovoda és Bolcséde 5055 Jaszladany, Petéfi Sandor utca 11 - 13
4. Kinevezd és a munkdltatoi jogkor gyakorléja: 1gazgatod
5. Munkaideje: Heti 40 ora
6. Szabadsdg:
7. A munkavillalo munkateriilete a szervezeten beliil:
- bejérat, mosddk, folyosdk, iroddk, csoportszobak, mosékonyha, 61t6z0k, szertdr, kozlekedo
folyosd, nevel6i szoba

8. A munkakér betiltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos iskolai megléte

9. A munkakérbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A szil6kkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények
kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

o Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsiagaval,

apoltsagaval.
10. A munkakor célja:

e Az dvodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
e A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritdsa az ANTSZ
és a HACCP eldirasainak megfelelen.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

11. A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek:

115



Jaszladanyi Ovoda és Bolcséde
Jaszladany, Pet6fi Sandor utca 11-13.
Email:ovoda.jaszladan mail.com

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Azonosul azzal az elvvel, hogy az 6vodaban els és legfontosabb a gyermek!

Szorosan egyiittmtkddik az dvondkkel, segiti megvalositani az intézmény pedagdgiai
celkitlizeseit.

Nyugodt hangvétellel, megfelelé hangerdvel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt
beszéddel segédkezik az dvoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendjének
kialakitasdhoz, személyes példajan keresztil is (tirelmes ¢és udvarias
kommunikacidval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhaszndlatndl. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul oOlt6zkodés sorrendje, ruhdk
Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés, kandlfogds, kézmosds technikaja,
vécépapir hasznalata).

Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délel6tt, az ovondvel egyeztetett idGben, az étkezés és a tevékenységek segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagés, varras, siités, iinnepi
készilédeés).

Kiséréként segiti a gyerekek feliigyeletét az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, gondoskodik az alapos
szellOztetésrol.

A megbetegedett, 1azas, elkiillonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a szilé meg
nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimossa, ha sziikséges
atadja a szlilonek.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos teendik
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A gyerekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi, és
folyamatosan figyelemmel kiséri a csoportszoba és a hozzd tartozd 61t6z0, mosdo,
gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak
megfelelden.

A gyermekek étkezését kovetben gondoskodik a csoportszoba tisztantartasarol
levegbjének frissitésérdl.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, felnétt vécék, mosdkonyha, szertar) a
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tobbi dajkaval kézosen, vezetéi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idészakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (juliusban, decemberben
és aprilisban) — kiilénds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemosasat.

Amennyiben indokolt, (koszolddas, jarvanyos megbetegedés esetén) a kiilonbozd
részfeladatokat (ajtdmosds, butorok, jatékok fertétlenitése) sziikség szerint gyakrabban
is elvégzi.

Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (pl. fliggdnyok, kopenyek,
toriilk6zok, teriték, babaruhak).

Legaldbb haromhetenként gondoskodik a gyerekek Agynemtijének tisztdntartasarol.
Jarvanyos iddszakban, tetlivel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban
is.

Elvégzi a fektetd 4gyak lerakasat, felszedését. Agyazéaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az dgyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tébbek kozott az 6voda utcafrontjanak,
udvaranak takaritasat, flinyirdsat, kertjének gondozésat, locsolasat, télen a hoé
eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést felkérésre valamint azokat az

id8szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk
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Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP- el6irasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Az adatokat tablazatban
roviden rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az
erre a célra kijelolt személynek.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 mddon tarolja, kozvetleniil
az elfogyasztas el6tt, ha szikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé homérsékletre,
majd kiadagolja.

Az étkezési feladatok ellatasahoz kotelezéen kotényt, kendét visel.

Télalas utan ételmintat vesz. A mintaszacskot datummal ellatva 48 Orédn at az erre a
célra rendszeresitett hiitGszekrényben tarolja. Az id0 letelte utan gondoskodik az
Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evOeszkozoket, poharakat 0sszegyljti,
majd a higiéniai el6irasok szerint elmosogatja.

Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, hlit6gépek tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat. Legalabb egyszer felmossa a kovezetet.
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Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertétleniti a hitoket,
strolassal elvégzi az evOeszkdzok, milanyag poharak alapos tisztitdsat, poharak
vizkételenitését.

Mosogataskor ligyel a tanyérok, poharak épségére (a csorba edény balesetveszélyes!).

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elotrdsok

Egyéb
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A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegoztetés és az étel megvonasa.

Figyelemmel kisérve a gyermekek tevékenységeit, szilikség szerint rendelkezésre all.
Felligyeletet biztosit a gyermekek részére a mosdoban, 61toziben.

A gyermekekre az Ovodapedagdgus tavollétében feliigyel, szikség esetén reggel 8
oraig illetve a délutani 6raban ellathatja a gyermekek feliigyeletét.

A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mukodésével Osszefiiggd belsé problémak, az o6voda szempontjabdl
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tijékoztathatja, nem
informélhatja. Amennyiben a sziil6 érdekl6dik udvariasan a gyerek 6vondjéhez vagy
az intézmény vezetjéhez, tavollétében a helyetteshez iranyitja.

Munkaid6é alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltézve, a munkavégzeésre készen alljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely idGtartam benne van a nyolcords munkaidében.
Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit koteles megdvni, azokat a
rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznédlnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészseégiigyi szabalyokat.

A gyerekek €s az 6voda biztonsdga érdekében figyelemmel kiséri a bejarati ajtok
csukott allapotat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét munkaiddben elhagyni kizarolag bejelentés utan a vezetd vagy
a helyettes engedélyével Iehet.

Az Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
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dohényozni.

e Ha utolsoként hagyja el az dvoda épiiletét meggydz6dik arrdl, hogy az ablakok, ajtok
jOl be vannak zarva. Ezutan beilizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

12. A pedagdgusok uj életpdlydjdardl szolo 2023. évi. LIL torvény 67.§ (2) bekezdése
értelmében az alabbi feladatokat kiteles elldatni:

e Neveld és oktatd munkija soran gondoskodjék a gyermekek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, fegyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét.

e Mozditsa el6 a gyermekek erkolcsi fejlédését, a kdzosségi egyiittmikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

e Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyittmlikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

e A gyermekek testi — lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritdsdval, a szild — és szikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval.

e A gyermek, a szil6k valamint a munkatirsak emberi méltosagat ¢és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e A pedagodgiai programban és az dévoda szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

e Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
intézményi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Megdrizze a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséra juto titkot.

e Hivatidsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartéast tantsitson.

A gyermek érdekében miik6djon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

13. Kapcsolattartds

A dajka rendszeres kapcsolatban all az intézményvezetdvel, az intézményvezeto-helyettessel,
a csoportos évondkkel és dajkatarsaival.

A munkakori leiras modositdsanak jogat — a korilményekhez igazodva — a vezet6 fenntartja!
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!
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Datum: oo,

PH.

Igazgato munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
(Igazgaté helyettes)
1.A munkavallalo neve:
2.A munkahely megnevezése:
3.A munkakor megnevezése.
4.A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzetiség:
5.Kinevezd és a munkdltatoi jogkor gyakorloja:
6.Kotelezd oraszama:
7.0rakedvezmény:

Munkarendjének kialakitdsdban a vezetOk tartézkodasi rendje az irdnyadd. Mindig felelds
vezetd tartozkodik az intézményben. Az igazgatd — helyettes, munkajat a pedagdgusok 1j
életpalyajarol szolod torvény, a koznevelési torvény, az 6voda Szervezeti €s Miikodési

Szabalyzataban és a Helyi pedagdgiai Programban megfogalmazottak alapjan vegzi.

Igazgaté- helyettesi feladatok:

e Azigazgatd - helyettes az intézmény vezetdségének tagja.

e Az intézmény igazgatdja tavollétében képviseli az dvodat.

e A munkamegosztas alapjan kozremiikodik a pedagogiai — szakmai — adminisztrativ -
miukdédési feladatok ellatasaban.

e Részt vesz az ellendrzésre kijeldlt feladatok elvégzésében.

e Részt vesz a dolgozdk teljesitményértékelésében. Szakmai jogkore alapjan Onalldan
gyljti a tapasztalatokat annak ¢érdekében, hogy megfeleld informacio alljon
rendelkezésre az értékeléshez.

o Segiti az igazgaté munkajat a gyermekek, sziil6k, munkatarsak elvarasait figyelembe

véve.
Pedagogiai — szakmai feladatok:

e Segit az éves munkaterv el6készitésében, kidolgozasaban az informaciogytjtésben.

e Az 6vondi, dajkai megbeszélések el6készitése, levezetése, munkatarsi értekezlet
el6készitése, szilkség szerinti levezetése.

e Segitséget nyljt abban, hogy a neveldk, dajkék egyre tudatosabban, tervszeriibben
lassék el feladataikat.

e Az éves munkaterv alapjan bekapcsoldodik a dolgozok, a pedagogusok ellendrzésébe,

arr6l minden estben feljegyzést készit az értékelési dokumentacidba.
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Folyamatosan segiti a teamek mukodését, szervezés, elkészités kapcsolatot tart a
team vezetOkkel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri moddszertani, szakmai valtozasokat, ujszerti
pedagogiai torekvéseket, modszereket alkalmaz.

Az 6voda meghatarozo dokumentumait megismerteti az intézmény dolgozoival.

Taniigy — igazgatasi feladatok:

Koézremiikodik az éves statisztika elokészitésében, kidolgozasaban, segiti az igazgato
és az Ovodatitkar munkéjat. Az igazgatd tavollétében, az adatvédelem figyelembe
vételével, statisztikai és 1étszamadatokat szolgaltat a fenntarto illetve a KIR A részére.
Az intézményen beliili informéacidéaramlas eldsegitése.

A igazgaté — helyettes tarsaval egyutt miikodve kidolgozza az éves szabadsdgolasi
tervet, egyeztet a vezetovel.

Segit az igazgaté munkéjat az év eleji év végi taniigyi dokumentumok ellendrzésében,
esetleges modositasaban.

Kézremiikodik abban, hogy a sziilok betekintést nyerhessenek az Ovodai
neveldmunkdba, a szil6k képviseloi megfeleld tdjékoztatast kapjanak.

Munkaltatoi — humanpolitikai feladatok:

Megszervezi a nevel6k reggeli tigyeleti, és délutani zaré miszakjanak rendszerét.
Segitséget nytjt a hidnyz6 dolgozd helyettesitésének megszervezésében.
Tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a dolgozok munkaszervezésére

Tamogatja az 0j — és palyakezd$ alkalmazottak beilleszkedését.

Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat, megtartasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
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Az igazgatd tavollétében biztositja a hataridohoz kotott tgyintézést, adatszolgaltatas
teljestilesét.

Kozremiikodik az éves koltségvetés elokészitésében, kidolgozasban, a beszerzések
lebonyolitasaban.

Egyiittmi{ikodik a tiizvédelmi felel6ssel (oktatas megvalosulasa).

Kozremikodik az intézményi koltségvetés, hatékony, gazdasiagos, takarékos
felhaszndlasanak megvaldsitasaban. ‘

Segitséget nyujt a karbantartasi munkalatok szervezésében, ha sziikséges figyelemmel
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kiséri a karbantarté munkéjat. A bejelentéseket régziti és jelzi az 6vodavezetdnek.

Kapcsolattartas:

e Egyiittmikodik az o6vodat érint6 minden program elékészitésében, tartalmi
kidolgozasaban, kiilonds tekintettel a Helyi Pedagdgiai Program, illetve az éves
munkatervi feladatok terén.

e Az Ovoda targyi feltételeinek gyarapodasat segiti szponzorok felkutatasaval,
palyazatok {rdsaval, a palyazati programok eredményes megvalositasaval.

e FErésiti az 6voda hagyomanyos tnnepélyeinek, egyéb programjainak szinvonalas
megszervezését, megtartasat.

o A sziil6k képviselGivel (SZMK) kapcsolatot tart fenn.

Jaszladany, 20 s s siassnasin s ssss sy v T S ST

Igazgatod Munkavallalé
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MUNKAK(')RI L]:ZiR!\S
(OVODATITKAR)

A munkavaillalé neve:

Munkakor: dvodatitkar (iigyintézd)

A munkahely neve, cime:

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Kozvetlen felettese: kizdardlag az igazgato rendelkezései alapjan ldtja el
a munkdajat.

Helyettesitéje: az dvodavezeld és az ovodavezetd-helyettes

Munkaideje: 40 ora/hét

Végzettsége: gimndziumi érettségi

Képesitése:

Besorolasa:

Szabadsag:

A munkakorbol és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartdsi kivetelmények:

o Azugyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése sordn egylittmiikddo
e Udvarias a sziillokkel, munkatarsakkal, vendégekkel

o Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.

o Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

o Az altala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kovethetoek.

A munkakor célja:

Az intézmény muikodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek, felelosségek:

Iratkezelés, iigyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzés, selejtezés.

Az alabbi szabalyokat kell betartani:

Az irat Utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran
segiti az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerll ellatasat, megoldasat.

Biztositja, hogy az iratok épségben és hasznalhaté éllapotban maradjanak meg. Az
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intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell
— azintézmény nevet,
— székhelyét,
— cimeét,
— telefon-fax szamat,
— e-mail cimeét,
— agzirat iktatészamat,
— az ligyintéz0 nevét,
— adatumot,
— az alaird nevet,
— abeosztasat,
— alairasat,
— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,
— acimzett megnevezesét,
— cimet,
— beosztasat.
e Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon térténik, az eredeti iratra ré kell vezetni az

intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

e Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado
ezt kilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitékonyv) elismeri
alairasaval és a ddtum megjelolésével az atvételt.

e A névre sz0l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az éltala megbizott
munkatars. Az intézményvezeté hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

e Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthatd, iktatandé, vagy nem kell iktatni, egyéb
nyilvantartasba kell-e venni. Amennyiben az irat faxon, illetve e-mailen érkezik,
gondoskodik arrol, hogy késziiljon mésolat a papiralapu tartos tarolasérdekében.

e Valamennyi hivatalos levelet az igazgato fel¢ kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz616.

e Az iktatist a beérkezés napjan, de legkésobb a kovetkezd munkanapon elvégzi. Soron
kivul kell iktatni a slirgds, a hataridos, az expressz kiildeményeket és tdviratokat.

e Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat
gy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszdmot, a beérkezés
id6pontjat, az igyintéz0 nevét, az irat targyat, a mellékleteinek szamat, az elintézes modjat,
a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét, hogy barmikor
elovehetd legyen. Az iktatokdényvben sorszamot liresen hagyni, lapokat dsszeragasztani,
olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, ugy
hogy az eredeti szOveg olvashato legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell 1gazolni.

e Amennyiben az Osszetartozé iratok az ligy lezardsa utan véglegesen egy helyen maradnak,
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ugy ezt az iktatokonyvben jelzi. A jelolés a kezelési feljegyzések rovatban az irat 0j
szaménak jeldlésével torténik. Erdemes a valaszlevél iktatdsaval azonos idSben csatolni az
elézményeket, illetve azok iktatdoszamat és fellelhetOségi helyét egy kiilon rovatban
feljegyezni.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan lezarja.

Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladja a
haromszazat, évente név- és targymutatot kell késziteni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok,
pedagogiai  szakvélemények) levelezések  legépelése. Az  intézmény  sajat
dokumentacidinak, projektterveinek elkészitése. Az Ovodai csoportokban keletkezett

dokumentacidk elkészitésének segitése.

Nyilvantartiasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvdantartdsok

Az ovodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése.

Az éves statisztikak elkészitésé¢hez adatok kigyljtése, kiilonbdzoé szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése

Az évodai torzskonyv vezetése

A gyerckek befizetésének, jelenlétének, hidnyzisanak és lemondasdnak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes, az 50%-o0s és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kovetése egyeztetése a konyhavezetvel a hatdrozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek
cllendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

A kozlényok, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoi feladatok és nyilvdantartdasok

e A munkatéarsak alkalmazasaval €s kilépésével, besorolasaval, juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasok elkészitése, vezetése.

e A dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalata lejartanak figyelemmel kisérése,
egészségligyi konyvek érvényesitése.

e Az alkalmazottak adatvaltozasairol feljegyzéseket készit, melyet a KIR rendszerben
regisztral.
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e Munkaruha-nyilvantartas vezetése, kihordasi-, jogosultsagi id6 figyelemmel kisérése

e A jelenléti iv el6készitése, ho végi lezarasa.

o A tulorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése a Polgarmesteri Hivatal
felé.

e A szabadsagok (éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) nyilvantartasa

e A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet hatarozatok

elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

e Az adbligyekkel kapcsolatos intézményi teend6k ellatasa, a kiillonbozé nyilatkozatok

elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%).

Gazdasdgi feladatok és nyilvdntartisok

e Az Ovoda koltségvetésével kapcsolatos atutalasos és afds szamldk Osszegyljtése,

tovabbitdsa az onkorményzat felé. Megrendel6k, szerzdések, jelentkezési lapok lefiizése

megorzése.

e Az ellatmany megigénylése (a vezetovel tOrtént egyeztetés utdn), felvétele, naprakész

nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatarid6ig, anyagi felel6sséggel.

Egyéb

Az étkezési téritési dijak kiszamolasa, a lejelentések vezetése, jOvairasa.

Az oOvoda mikodéséhez szilkséges kisebb eszkozOk véséarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

A kis értékdi, illetve nagy értékl eszkdzokrol leltar vezetése. A csoportszobak és egyéb
helyiségek leltarainak elkészitése.

Az éves és az alkalomszer(i leltarozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyéiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése.

Szamitogépen nyilvantartja az alkalmazottak legfontosabb adatait, besorolasukrol
kulcsszamos nyilvantartast vezet. A személyi juttatasok teljesitésérdél havi kimutatést
vezet.

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkill, a legszitkségesebb esetben

hasznéljon telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaid6jének kezdetekor mar a

munkavégzésre készen élljon.
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Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely iddtartam benne van a napi munkaidében.

Munkéaja soran az d6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutén szl a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak az igazgatd engedélyével lehet.

A gyermekek és dolgozok adatait a torvényi eldirasnak megfeleléen kezeli.

A tudomasara jutott informaciodkat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszkézok modernizalasara.

A munkavdllalo jogai és kotelességei

®

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa, a jo munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi felelGsség terheli.

Kapcsolattartdsi és informdcioszolgdaltatasi kitelezettsége:

L]

Igazgato, igazgatd-helyettesek, csoportos 6vondk,

Az igazgato tavolléte esetén felirja az lizeneteket.

Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak vezet6jével,
munkatarsaival.

Tajekoztatasi kételezettsége van a neveldtestiilet tagjai €s a technikai dolgozok felé.
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Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy
példanyat 4tvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

DAtIM: 20 e

P.H.

Igazgato Munkavallalo
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