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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) olyan dokumentum, mely
meghatarozza az évoda szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, a pedagogusok €s
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozd szabalyokat, az oOvoda kiils6 ¢és belso
kapcsolataira vonatkozo megéllapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ tartalma 6sszhangban 4ll a jogszabalyokkal, intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyzokkal, nem sziikiti azokat.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszereket, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy
- a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben,
- garantdlja a zavartalan mlikodést,
- agyermeki jogok érvényesiiljenek,
- aszilok, gyermekek €s az intézmény dolgozoi kozotti kapesolat erdsodjon.

1.3. Az intézmény jogszeriu miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

- Alapit6 okirat

- Pedagogiai Program

- Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
- Hézirend

1.3.1. Egyéb, az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok,
szabalyzatok

- Helyi Ertékelési Szabélyzat

- Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

- Pedagdgus tovabbképzési intézményi program

- Tlzvédelmi Szabalyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

- A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata

1.4. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ
- az intézmény sziil6i szervezet egyetértésével,



- az intézmény igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és
hatarozatlan idére szol.
Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az intézmény igazgatojanak hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

1.4.1. Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e az ovoda teriiletére

e az dvodaba jaré gyermekek kozosségére

e aneveldtestiilet valamennyi pedagdgusara

e az intézmény igazgatojara, intézmény igazgatodjanak helyettesére

e aneveldmunkat segitd alkalmazottakra (dajka, pedagdgiai asszisztens)

e agyermekek sziileire, torvény képviseldire

e az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, illetve mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit. Eldirasai érvényesek az intézmény
teriiletén, valamint a kiilsd helyszineken szervezett rendezvényeken.

e az 6voda altal szervezett — a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddé — 6vodan
kiviili programokra

e azintézmény képviseletének alkalmaira, kiilsé kapcsolatok apolasakor

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi hattere

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

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

 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol
«2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

«368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Amr.)
* 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol

* 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

* 2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

* 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

* 2015. évi CCXXII. térvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok altalanos
szabalyairol

« 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartési rendszerrdl

* 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol
(Info térvény)

* 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairdl

* 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

* 1993. ¢évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl



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

* 1995. évi LXVL torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

* 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

* 2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

* 1992. ¢vi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

*370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

* 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

* 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérol

* Az egyenld banasmaodrdl és az esélyegyenldség eldmozditdsarol szolo 2003. évi CXXV.
torvény

* 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

* A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgélatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

* A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

* 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

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

* 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

* 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

* (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

» Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

* 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6d taplalkozas-egészségiigyi
eléirasokrol

* Az intézmény hatalyos alapito okirata

* NevelOtestiileti hatdrozatok

* [gazgatoi utasitasok

3. Az alapito okiratban foglaltak részletezése

3.1. Intézményi azonosité adatok

A koltségvetési szerv: Ecsédi Gyongyszem Ovoda
A koltségvetési szerv székhely: 3013 Ecséd, Akéacfa utca 131.
Telephelyei:



Telephely megnevezése Telephely cime
1. Kozponti Konyha 3013 Ecséd, Szabadsag u. 155.

Az Alapité Okiratot Ecséd Kozségi Onkorményzata 28/2026 (111.24.) polgirmesteri
hatarozataval fogadta el.
A koltségvetési szerv alapitoja, illetve fenntartoja:

- Ecséd Kozségi Onkormanyzat

- székhelye: 3013 Ecséd, Szabadsag utca 139.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: ovodai nevelés

Gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: onalldan mikodo koltségvetés szerv
Pénziigyi-gazdalkodasi feladatok ellatasa: Ecsédi Polgarmesteri Hivatal
Szamlaszam: 62100157-11035673

3.2. Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenység: az Alapité Okirat (Ecs/933-4/2026) szerint
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, teljes dvodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik. Az dvodai nevelés pedagogiai szakaszanak alapelveit az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja hatarozza meg.
Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé, jovahagyott
Pedagdgiai program szerint folyik.
A nevelési programot — mely tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, amelyek biztositjak a
gyermekek fejlodését, kozosségi €letre felkészitését, a szocidlisan hatranyos helyzetben 1évok
felzarkoztatasat — a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Az oOvodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve megalapozza a gyermek
személyiségének és képességeinek fejlodését, gondoskodik testi nevelésérol.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglalo
tevékenységek keretében folyik a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig,
tehat addig az életévig, amelynek augusztus 31. napjaig a 6. életévét betolti. Indokolt esetben a
gyermek a sziil6 kérelmére és az Oktatasi Hivatal ezt tdmogatd dontése alapjan tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.
Az 6voda ellatja a gyermekek napkdzbeni ellatasaval Osszefiiggd feladatokat is. Feladatabol
adddoan alaptevékenységi korében megalapozza a gyermek személyiségének és képességeinek
fejlodését.
Ellatja a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek integralt nevelését a pedagogiai
szakszolgalat 4ltal megallapitottak alapjan.
Az étkeztetés sajat konyhaval torténik, mely a koznevelési intézményekben ellatottak, valamint
az ott dolgozok, illetve a sziinidékben az intézményeken kiviili gyermekétkeztetést biztositja.
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

e 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

e 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének, elldtdsanak szakmai

feladatai
e 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai



e 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

e 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

e 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

e 104035 Gyermekétkeztetés minibolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

e 104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében
A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Ecséd kozség kozigazgatasi teriilete
(igény szerint mas telepiilés)
Csoportjainak szama: 4 csoport
Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 95 {6
Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézményt az 6voda igazgatd, tavollétében az
6voda igazgat6 - helyettes képviseli.

4. . Bélyegzok és hasznalatanak rendje

Az intézményi bélyegzOhasznalat szabdlyait, valamint a bélyegzdk feliratat és lenyomatat az
intézmény iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Ovodaigazgato (magasabb vezetd, egyszemélyi felelés) kinevezés és megbizas rendje:
Az Onkormanyzat képviselotestiilete kizarolagos hataskorébe tartozik az ovodaigazgatd
hatarozatlan idére szol6 kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése €s hatarozott iddére
sz6106 igazgatdi megbizasa.
Egyéb munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkoron kiviil
minden mas munkaltatoi jogot kell érteni.
Ovodaigazgatd - helyettes (magasabb vezeté): Az 6vodaigazgaté nevezi ki. Kinevezése
hatarozott iddre szol.
Valamennyi munkakorhoz tartoz6 feladat- és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat,
a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek a mellékletben megtalalhatoak.
A munkaltatoi jogkort az 6vodaigazgatod gyakorolja.
Az igazgatosag tagjai:

e Ovodaigazgato

e (vodaigazgat6 - helyettes
A kapcsolattartds az igazgatosdg tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.



5.1.

Szervezeti struktira

Ovodaigazgato
Magasabb vezetd

FElelmezésvezetd

Szakacsok

Konyhai kisegiték

v

Ovodaigazgato - helyettes

A
A\ 4

v

A

Ovodapedagégusok

!

A 4

A

v

A

Gyakornokok

!

Pedagdgiai asszisztens

]

Dajkak




11

5.1.1. . Az évodaigazgato

Az Ecsédi Gyongyszem Ovoda élén az dvodaigazgatd all, aki az intézmények egyszemélyi
felelose.

A 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan a z 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasi koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon ¢€s idOtartamra
torténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének elsé szamu vezetd tagja, aki
kozvetleniil és felelésen irdnyitja az igazgato-helyettest. Az igazgatd felett a munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv vezetdje, az
onkormanyzat polgarmestere, gyakorolja. Munkakdri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld
polgarmester késziti el. Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhat6. Ettdl eltéréen, a
masodik igazgatdi ciklus esetén a palydzat mellézhetd, ha az igazgato ismételt megbizasaval a
fenntarto és a neveldtestiilet egyetért. Puétv. 37. § (1) bek.

Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Feladatait az igazgatd-helyettes kozremiikodésével latja el. Az o6voda igazgatdja
egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, elldtja a jogszabalyok maradéktalan
figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol rda haruld, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az oOvodaigazgatd az intézmény vezetésében fennalld felelOsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Az intézményben a munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak 1étszaméanak meghatarozasanal figyelembe kell venni a
nyitva tartasi idot.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma a fenntartdo altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

Nkt. 69. § szerint felel:

e aszakszer( és torvényes miikddésért, gazdalkodasért

e azintézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan ligyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért

e azintézmény pedagdgiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért

e az intézmény képviseletéért

e aneveldtestiilet vezetéséért

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért

e az ésszerl és takarékos gazdalkodésért

e a gazdalkodasi lehetdségek ¢€s a kotelezettségek 0sszhangjaért.

Jogkore:
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iranyitas, ellendrzés

vezetes

feltételek biztositasa

szervezes

dontés

személyi ligyek, munkaltatoi jogok- kinevezés, felmentés, fegyelmi

az igazgat6éi feladatok szakszeri ellatdsa és Osszehangoldsa az 6vodaigazgatd -
helyettes kozremiikodésével

a pedagogiai munka iranyitasa, ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének
miikodtetése az Ecsédi Gyongyszem Ovoda helyi nevelési programjanak
figyelembevételével

az alkalmazottak ¢let-és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasanak segitése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsa az ésszerii, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében

Tovabbképzési Program ¢€s az éves Beiskoldzasi Terv elkészitése

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly, vagy a Kollektiv
Szerzddés, Puétv mas hataskorébe nem utal

a Sziléi Szervezetekkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel
(szakszervezet, kozalkalmazotti tandcs) valdo egyiittmiikddés, az intézmény
képviselete

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasa

a nemzeti €s Ovodai linnepek Pedagdgiai Programhoz ¢s munkarendhez igazodo,
mélté megszervezésének biztositasa

a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, ellendrzése

rendkiviili sziinet elrendelése, rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény milkodtetése nem
biztosithatdé vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna

Intézkedéshez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, ha ez nem lehetséges a
fenntartot értesiteni kell

az intézmény teljes korli képviselete a kiilsé szervek eldtt

az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveldtestiileti értekezlet, az igazgatoi testiilet
iléseinek eldkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak
megszervezeése ¢€s ellendrzése. A neveldmunka iranyitasa, értékelése és ellendrzése,
az intézmény tevékenységének koordinalasa

az intézmény gazdasagi mikodésének irdnyitdsa, belsé ellendrzésének
megszervezése az lizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel
kisérése
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodésehez, a Pedagogiai
Program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi €s modszertani feltételek
biztositasa

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a kozalkalmazotti tanaccsal valo
egylittmiikodés, illetve a sziiloi szervezetekkel valo egytittmitkodés

szakmai egylittmiikodés iranyitasa és szervezése a nevelési egységek kozott

a kotelezettségvallaldsi, munkaltatdéi ¢és kiadmanyozési, képviseleti jogkor
gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdéseikben

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatok végzése

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, a megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi
szerzOdésre vonatkozo kotelezettségvallalast

kialakitja és mikodteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd
szabalyzat nem utal mas hataskorbe, dont az intézményen beliili hataskori és egyéb
vitdkban, kivizsgélja a bejelentéseket és panaszokat

gondoskodik a katasztrofa, tliz és munkavédelmi feladatok ellatasarol

tovabba a jogszabalyok 4ltal az 6vodaigazgatd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhéazott
—feladatokat

Felelossége
Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

felel az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, fenntartd altal
rendelkezésre bocsatott

eszk0zok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

a kotelezd tanligyi nyilvantartdst felvaltd elektronikus adatnyilvantartas
jogszabalynak  megfeleld bevezetése (KRETA  rendszer) intézményi
alkalmazasanak biztositasa,

a dolgozdk szdmara megfogalmazott elvarasok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,
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a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

a Kar altal elfogadott Etikai K6dex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informécidés ¢és kommunikacidos rendszer kialakitasaért és
mukodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerl és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mikodéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
kertiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden keriiljenek dokumentalasra
a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a tagintézmény-igazgatok és igazgatohelyettesek irdnyitasaért,

a pedagdgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mikddtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsit6 vizsgajan
ellitja a mindsitési  kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval
kapcsolatos feladatokat,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért, — a tagintézmény-igazgatok bevonasaval,

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvaldsitasa érdekében,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért az Onkormanyzat felé,

a nemzeti €s 6vodai linnepek helyi pedagogiai programokhoz €s a munkarendhez
igazodo, meéltd megszervezésének biztositdsaért a tagintézmények vezetdivel
egylutt,

a balesetek (gyermek és munkavallaloéi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mitkkddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto
egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot

értesiteni kell),

az intézmény kiilsd szervek eldtti képviseletéert,

a pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagogus gyakornok mindsité vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.
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az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

a kozoktatdsi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekii informécid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti miikddés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az
iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és
miikddtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerii gyakorlaséaért,

a szakértéi bizottsdg  szakértéi véleménye alapjan a  gyermekek
tankotelezettségének meghosszabbitasaért,

az a nevelo- és oktatdmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkodztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérdl a foglalkozds megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzaértésérél meggydzodik,

az alapitdo okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért.

Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

Hataskorok atruhazasa
Az 6vodaigazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatas esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az d6vodaigazgato - helyettes a kovetkezok szerint:

az ovodaigazgatd akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatok ellatasat a igazgato tartos
tavolléte (legalabb 3 hetes folyamatos tavollét) esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara, kiilon irasos felhatalmazas alapjan az 6vodaigazgatd - helyettes kertil
kijelolésre

az ovodaigazgatd - helyettes akadélyoztatdsa (melyrdl az oOvodaigazgatdt koteles
tajékoztatni) esetén az altala megbizott 6vodapedagdgus latja el korlatozott jogkdrben
az el nem halaszthat6 tligyek intézését. Tartds (legalabb 3 hetes, folyamatos) tavollét
esetén az oOvodaigazgatd helyettesi feladatok ellatdsara az Ovodaigazgatd irasos
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megbizast ad az 6voda valamely oOvodapedagogusanak. A vezetdi feladatokkal
megbizott 6vodapedagogus felelossége, intézkedési jogkore — a jelzett idészakon beliil
— az SZMSZ, illetve a munkaltatd eltéré intézkedéseinek hidnydban, kizardlag az
intézmény zokkendmentes miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az oOvoda igazgatoja egyszemélyi feleldsségének éErvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhédzza at:

A képviseleti jogosultsag korébol

az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosségek vezetdire

5.1.2. Az 6vodaigazgaté - helyettes feladatai

Heti munkaideje: 40 6ra

Kottt munkaidd: 24 ora

Az 6vodaigazgat6 jeldli ki, hatarozott iddre.
Munkaltatdja az d6vodaigazgato.

segiti és tamogatja az 6vodaigazgaté munkajat

részt vesz a munkaterv készitésében, értékelésében

az Ecsédi Gyongyszem Ovoda karbantartasi, felujitasi igények figyelemmel kisérése,
szervezése

o6vodapedagogusok, konyhai dolgozok, dajkak munkéjanak figyelemmel kisérése
koltségvetés elokészitésében segiti az dvodaigazgatd munkajat

belsd ellendrzési feladatokat 14t el; szabadsadgolasok, munkarend, munkafegyelem, az
ovoda nyitva tartasa

ovodai rendezvények szervezésében, elokészitésében részt vesz

munka és balesetvédelmi feladatok koordinalasa

a gyermekek oktatasi azonositdjanak folyamatos karbantartasa

tankotelesek beiskoldzasanak figyelemmel kisérése

Pedagbgus Igazolvanyok rendszeres megigénylése

statisztikai adatszolgaltatasban valo részvétel

felvételi mulasztasi naplok vezetésének ellendrzése

Gyakornoki Szabalyzat feliilvizsgélata

intézményi szintli Szabalyzatok kidolgozasa

csoportnaplokban az éves tervezés, értékelések elemzése, értékelése, eredmények,
hianyossagok feltarasa

tovabbképzések 0sszehangolasa

munkakozosségi foglalkozasokon részt vesz, segiti munkéjukat

PP; SZMSZ; Munkaterv 6nellendrzésének kidolgozasaban részt vesz

jogszabaly kovetése

értekezleteken, eldadasokon alkalmanként helyettesiti az ovodaigazgatot, s arrdl
tajékoztatast ad

rendszeresen részt vesz a szdmukra szervezett igazgatdi értekezleteken, havonta
sziikség szerint



17

o fé¢lévente beszamolot készit az elvégzett munkardl és a tovabbi feladatokrol
Jogkore:

e iranyitas, ellendrzés

e dontés elokészitése

e szervezés
Felelossége:

e munkafegyelem

e cgyeztetés

A képviseleti jogosultsag korébol:
e az intézmény szakmai képviseletét az Ovodaigazgatd - helyettesre, szakmai
munkako6zosségek vezetdire
A munkaltatoi jogkorébdl:
e munkaszervezés, munkarend, munka és balesetvédelem, karbantartés, udvari jatékok,
szabadsagolasok, tovabbképzések, selejtezés, leltdrozds, munkakori leirdsok
ellendrzését, koordinalasat az 6vodaigazgato - helyettes latja el.

5.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai

Vezet6i szint Szervezeti egység A kapcsolattartas formaja
- értekezlet
ovodaigazgato - helyettes - irésos tajékoztatés

- telefonos
egyeztetések

neveldtestiilet - irdsos  tajékoztatds,

Ovodaigazgato beszamolok

- foglalkozdson  valo
részvétel

- sziikség szerinti
rendszerességgel

alkalmazotti k6z0sség - irasos tajékoztatas

- egyéni beszélgetések,
beszamolok,
tajékoztatok

- sziikség szerinti
rendszerességgel

belsé ellendrzési csoport - beszamolok

Sziiloi szervezet - informacios
megbeszélések

- értekezletek az
aktualitasoknak
megfeleléen
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5.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Sziikség esetén — a gyors ligyintézés foganatositasa végett — a telefonon torténd megbeszElés a
jellemzé. A napi kapcsolattartdsnal az oOvodaigazgaténak is kezdeményeznie kell a
kapcsolatfelvételt.
A k6z0s munka, az intézményi koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai. Az intézményre
vonatkoz6 megbeszélések havi rendszerességgel torténnek.
A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés, tdjékoztatas
o telefonos egyeztetés, jelzés
e irdsos tdjékoztatas
o ¢rtekezlet
e azintézmény ellendrzése, stb.
A nevelGtestiilet tagjai az 6vodai dokumentumokat kozdsen hozzék 1étre. Ennek biztositéka a
munkakozosségek altal kozosen elvégzett feladatok.
Az 6vodaigazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e azegyes igazgatdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkodrében eljarva az intézményt, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti
e az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményben az oktatd-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek, és az éves
munkatervnek megfelelden valdsuljon meg.
Az oOvodaigazgatd koteles minden 6vodaigazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni az intézmén
Az intézmény neveldtestiiletének jogositvanyai:
a) a telephelyi beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszeallitdsa
b) az intézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa, az
intézményi szakmai munka belsd ellendrzése
c) az Ovodaigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa

6. A nevelotestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve

,»A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi személyiséggel
rendelkez0 szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint e torvényben és mdas jogszabdlyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.” Nkt.
70.8

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre.
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Az atruhazott jogkor gyakorldja, a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

Dont:

a Pedagdgiai Program elfogadasarol

SZMSZ elfogadasarol

éves munkaterv elfogadasarol

értékelések, beszamolok elfogadasarol

tovabbképzési program elfogadasarol

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol

a hazirend elfogadasarol

az Ovodaigazgatd palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol

Véleményt nyilvanithat:

Az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Neveldtestiileti értekezletet az 6voda munkatervében eldre meghatarozott idében és
témaban az 6vodaigazgatd hivja Ossze.

Rendkiviili  értekezletet is hivhat 0Ossze a pedagogusok egyharmadanak
kezdeményezésére. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha 50%+ 1 6
jelen van, dontéseit szotobbséggel hozza. Amennyiben a dontéskor szavazategyenldség
jelentkezik, a hatarozatot az 6vodaigazgatd szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

Feladataikat a személyre szabott munkakdri leirasuk alapjan végzik.

6.1. A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.
A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és iddponttal
az 6voda igazgatoja hivja Ossze.

Az 6voda igazgatoja a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend hdrom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A neveldtestiileti értekezletet az 6vodaigazgatd késziti eld. A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

a pedagodgiai program

az SZMSZ

a hazirend

a munkaterv

az 6vodai munkara irdnyuld atfogo elemzés

a beszamolo elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat
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Az Ovodaigazgatd az eloterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb
nyolc nappal 4tadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérol.

Ha a munkak6z0sség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkakdzosség-vezetd szoban
ismerteti a munkakozosség véleményét a nevelStestiilet elStt. [rasban tovabbitja az
ovodaigazgatohoz.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorl¢ illetéleg a véleményezési jogot gyakorlo sziiléi munkakdzosség képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait a megbizott 6vodapedagodgus latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerti szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatarozatot az Ovodaigazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell
venni.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkdnyvével kapcsolatos teendok:
e ajegyzOkonyvet a megbizott 6vodapedagogus vezeti
e az értekezletet kovetdmunkanapon beliil kell elkésziteni
e az 6vodaigazgato, a jegyzOkonyvvezetd és két hitelesito irja ala
e csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit egyszerii
szotobbséggel hozza.

Az igazgatol megbizéassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a nevel6testiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének hatdrozatképességéhez az 6vodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya szilinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program és a fejlesztési elképzelések timogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak, az 6vodaigazgatd dontése alapjan (sport déleldtt szervezése).

6.2. A nevel6-oktaté munkat segitok és egyéb alkalmazottak

e pedagbgiai asszisztens

e ovodai dajkak
Az 6vodakban késziilt jegyzokonyv alapjan 1-116 alkalmazott aldirasaval kertiil elfogadasra a
dokumentum.
Véleményezési jogkor:
Az intézmény belsé gazdalkodasa, targyi eszkozok beszerzése, eszkozbeszerzés
véleményezése. Tagjai feladataikat a személyre sz6l6 munkakori leiras alapjan végzik.
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6.3. BECS miikodése

Onértékelési Szabalyzat és az Eves Onértékelési Terv alapjan miikodtetjiik.

6.4. Sziiloi szervezetek

A sziilok az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak Ilétre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarodl, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga
dont.

Az ovodai szintli sziil6i szervezettel vald egylittmiikodés szervezése az 6voda igazgatojanak
feladata. Az 6vodaigazgatd és a sziildi szervezet elndke az egylittmiikdodés tartalmat és formajat
az éves munkaterv egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikddésének feltételeirdl
az 6vodaigazgaté gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tal a hazirend is tartalmazza.

A sziil6i szervezet és az 0vodaigazgaté kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziildi szervezet vezetdjével az 6vodaigazgatd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodaigazgatd, valamint az 6vodapedagdgus tart
kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil61 szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo tligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
ovodaigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadésaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziil6i szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét a fogadod orak
alkalmaval tajékoztatja. A beszélgetésrdl jegyzokonyvet készit.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az ovodaigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitdsi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

e amikodés rendje, a gyermekek fogadasa

e azigazgatd intézményben val6 benntartdzkodasa

e belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

6vodaval

e avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas modja

e kiilsd kapcsolatok rendszere, forméja, modja

e aziinnepélyek, megemlékezések rendje
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e rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
e az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor, modositasakor
e ahazirend elfogadasakor
e asziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben
e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
e aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az 6ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében
e ahit és a vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
e az intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan
e munkaterv véleményezése
e anevelési év rendjének meghatarozasaban
e pedagdgiai program elfogadasanal
e az intézmény mukodésével kapcsolatos egyéb kérdésekrdl (javaslatot tehet az
intézmény egészét, vagy csoportjat érintd kérdésekben)
Egyetértési jog:
e aPedagdgiai Programmal, az SZMSZ-vel, a Hazirenddel kapcsolatos tdjékoztatasaddsra
vonatkoz6 szabalyozasa terén
Kezdeményezési és javaslattételi jog:
e nevelOtestiilet 0sszehivasanak kezdeményezése
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadéas kezdeményezése
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az 6vodaigazgatohoz kell cimezni
e a tdjékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban, vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének
e a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek — a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg —
neveldtestlileti vagy egyéb foérumon torténd targyalasandl, a meghivasrdl az
ovodaigazgatonak kell gondoskodnia
e ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az
ovodaigazgatd gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelbtestiilet a sziildi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja
A sziil61 szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érinté informaciokrol.
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A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

a hataskorébe utalt jogkdreit — amennyiben van eldirt hataridé — a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek

a szlléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni

A sziil6i szervezet és az ovodaigazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzdéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével

kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében

munkatervek egymas részére torténd megkiildése

értekezletek, iilések

szll6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
igyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok)

a sziild1 szervezet neveére sz0l0 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

A sziil61 szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziild1 szervezet szervezeti
és mitkodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil61 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran az igazgato feladata, hogy az évodai Sziiloi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges feltételeket biztositsa:

informacios bazis megadésa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositdsa

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az dvoda Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabdly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

segitse az intézmény hatékony miikddését,
tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.
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7. Feladatellatasi helyek kozotti kapcsolattartas formai

Szervezeti egység Feladat ellatasi hely Rendje, form4ja
Alkalmazotti értekezletek.
Dokumentumok kiildése.
Folyamatos kapcsolattartas
online, telefonon.

) Megbeszélések.

Igazgatosag Ko6zponti konyha Vezetbimegbeszélések.
Informécidcsere.
Kolcsonos tajékoztatas
valtozatos formainak
alkalmazasa
Egyiittes értekezletek
szlikség szerint.

Nevelotestiilet Alkalmazotti kozosség Eey¢b irdsbeli

kapcsolattartas rendszeresen
¢s igény szerint.
Csoportos megbeszélések.

8. Kapcsolattartas a sziiloi szervezettel és a sziilokkel

Vezetoi szint

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

Ovodaigazgat6

szil6i1 szervezet

Informacids megbeszélések.
Ertekezletek az aktualitasnak
megfelelden.

Rendezvények
szervezésében valdo  aktiv
kozremukodés.

Nevelési értekezleteken vald
részvétel.

sziilok

Folyamatos beszoktatas.
Nyilt napok.

Kiranduléasok, sportnapok.
Unnepek, iinnepélyek.
Fogadoorak.
Csaladlatogatasok.

Sziildi értekezletek.
Jatszohaz.

Falitijsagra kifliggesztett
informaciok.
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A kapcsolattartasi  formak

munkatervében talalhato.

rendje az oOvoda éves

9. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Szervezeti egység

Szervezeti egység

A kapcsolattartas forméaja

Ovodaigazgato

Fenntarto

Rendszeres informacios
megbeszélések.

Ertekezletek.
Rendezvényeken vald
részvétel.

Iskola

Atmenetek konnyitésének
formai.

Kapcsolattartasi formak a
neveldtestiiletek kozott.
(szakmai napok, nevelési
értekezletek stb.)

Kolcsonos  tajékoztatds az
intézményben folyo
munkarol, eredményekrol.
Egymas latogatasa
(tevékenység/oralatogatas,
programok alkalmaval)
Gyermekkozosségek
kapcsolattartasi formai (nyilt
napok, kulturalis programok)
Ko6z06s iinnepek,
rendezvények stb.

Egészségiigyi ellatast
biztosito szolgalat

Azokat a partnereket szokas
ebbe a korbe sorolni,

amelyekkel a tartos
gyogykezelés  alatt  allo
gyermekek ellatasat
biztositjak

-informdcid szerzés
-irasos tajékoztatas

Pedagogiai Szakszolgalat

Informacids megbeszélések
Ertekezletek
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frésos tajékoztatok

Tanulasi Képességet | Gyermekek vizsgalata

Vizsgalo Rehabilitacios | SNI-s gyermekek

Bizottsag fejlesztésének szakszerli
ellatasa

Csalad és Gyermekjoléti | Gyermekvédelmi  feladatok

Kozpont ellatasa
Esetmegbeszélések
Miivelddési intézmények Intézmények latogatdsa

Programjaikon val6 részvétel

Egri Pedagogiai Oktatasi | Tovabbképzések szervezése,
Kozpont azokon valo részvétel
Pedagogiai-szakmai
ellenérzések

10. A miikodés rendje

A nevelési év rendje
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat.

e aneveldtestiileti értekezletek idpontjait

e az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat

e asziinetek idOpontjat a fenntartoéi dontés alapjan

e anyilt napok megtartasdnak rendjét és idejét
A fentiek idOpontjat az intézmények éves munkaterve tartalmazza.
Az 6vodaban a nevelési év szeptember 1-tdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi idészak szeptember 1-tol janius 5-ig érvényes, vagy az 6vodai ballagas
napjaig.
A nyari életrend junius 5-t6l, vagy az évodai ballagas napjatol augusztus 31-ig tart.
A zéras idejérdl a sziiloket minden €v februdrjdban az 6vodaigazgaté tajékoztatja.
A nevelés nélkiili munkanapokat (legfeljebb 5 nap) a jogszabalyban meghatarozott célra az
ovodaigazgatd engedélyével tervezi a nevelési év munkatervében. A zarva tartas idejérdl a
szliloket 7 nappal el6bb értesiteni kell.
Az 6voda munkarendje, nyitva tartasa
Az 6voda mukodési rendje a Hazirendben ¢€s az éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik.
Az o6voda telephelyén hétf6tol péntekig tart nyitva.



27

A munkarend a sziilok munkakezdéséhez, igényeihez igazodva alakithaté ki a nevelési évre
érvényesen.

A gyermekek napirendje az 6voda Pedagogiai Programja alapjan a csoportnapléban nyer
megfogalmazast.

Az igazgaté benntartozkodasa

Az ovodaigazgatd a kotelezO oraszam és a teljes munkaidé kozotti idoben latja el az igazgatoi
megbizassal kapcsolatos feladatokat és a napi felkésziilését.

Az ovodaigazgatd akadalyoztatisa esetén a vezetOi feladatok ellatasat az igazgatd tartos
tavolléte (legalabb 3 hetes folyamatos tavollét) esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara,
kiilon irdsos felhatalmazas alapjan az 6vodaigazgaté - helyettese keriil kijelolésre.

Az 6vodaigazgato - helyettes akadalyoztatasa (melyrdl az dvodaigazgatdt koteles tajékoztatni)
esetén az altala megbizott 6vodapedagogus latja el korlatozott jogkorben az el nem halaszthato
igyek intézését. Tartos (legalabb 3 hetes, folyamatos) tavollét esetén az dvodaigazgatoi
feladatok ellatasara az Ovodaigazgaté irdsos megbizast ad az O6voda valamely
ovodapedagodgusanak. A vezetdi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus feleldssége,
intézkedési jogkore — a jelzett iddszakon belill — az SZMSZ, illetve a munkaltatd eltérd
intézkedéseinek hianyaban, kizarolag az intézmény zokkendmentes mitkodésével, a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendje 1épcsdzetes
munkakezdéssel, illetdleg befejezéssel torténik.

A napi munkavégzés igazoldsara a jelenléti iv szolgal.

A munkarend véaltozasanak okai lehetnek: nyéari szlinet, munkanap athelyezése.

A munkarend beosztas rendje, valamint a nyari munkarend, a Kollektiv Szerzddés mellékletét
képezi, illetve az 6voda éves munkatervében talalhato.

A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd o6rabol,
valamint a neveld-oktatd munkaval Gsszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobdl all,
amely heti 40 6ra. A gyermekek korében letdltendd 1d6 32 ora, (kivéve az 6rakedvezménnyel
rendelkezOk esetében), a fennmarado iddszak a felkésziilésre, egyéb pedagogiai feladatok
végzésére szolgal.

Rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat az el6z6 nap, de legalabb az adott munkanapon 8.00-
ig kdteles jelenteni az 6voda igazgatojanak.

Egyéb esetben a pedagdgus az 6voda igazgatdjatol kérhet engedélyt legalabb egy nappal eldbb
a tavolmaradasra.

Mindennemi hidnyzast, beosztascserét az 6vodaigazgatd tudtara kell hozni.

10.1. Belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyba a nevelési-oktatasi intézménnyel

A létesitmények ¢és helyiségek hasznalatanak rendje
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben, a sziildi varoban a
gyermeket hozo és elvitelre jogosult személy.
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A gyermekek érkezésének, tavozasanak rendje az intézmény hazirendjében meghatarozottak
alapjan torténik.

A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az 6vodaigazgatoval torténd
egyeztetés szerint.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodaigazgatd
engedélyezi.

Az dvoda kiilonbozo helyiségeinek, gyermekekre vonatkozd hasznalati rendjérdl a hazirend
intézkedik.

Az 6vodaban az 6vodaigazgatd fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem allo kiilsé latogatdkat.
Vagyonvédelmi okok miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak engedéllyel és kisérdvel
tartozkodhat.

A melegité konyhaba csak az ott dolgozok 1éphetnek be.

10.2. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezés

Amennyiben a sziild nem kivanja 6vodaba hozni gyermekét, legaldbb 1 nappal el6tte irasban
jelezze, indokolja az 6voda altal eldallitott nyomtatvanyon.

A két hetet meghaladd huzamosabb tavollétet az 6vodaigazgatdval egyeztetni kell.

Teenddk igazolatlan mulasztas esetén:

» Ot napnal tobbet mulaszt igazolatlanul a gyermek, az 6voda igazgatoja értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti
kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot. Az
értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgélat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivalto helyzet
megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo
feladatokat.

= Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és
az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda
igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot. (11 nap
igazolatlan mulasztés esetén szabalysértési birsagot allapitanak meg).

= Haa gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda
igazgatoja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt
gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot. [20/2022 (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 51. § (4) bekezdés]

Az igazolatlan hidnyzasok megel6zése érdekében az dvodaigazgatd nyilvantartja a kotelezd
6vodai nevelésbdl tavolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket.
Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét kozosségbe.

Beteg gyermek nem latogathatja az 6vodat!

10.3. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések

e Minden honapban 10-15-ig kertil sor a téritési dij befizetésére.
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o Az ¢étkezési dijat eldre fizetjiik, s a hianyzas utolag keriil levonasra.

e A gyermek betegségének aznap reggel torténd bejelentése esetén az étkezési dijat
koteles kifizetni a sziil6, ugyanakkor jogosult ezen a napon a kifizetett étel elvitelére.

Ingyenes étkezésre jogosultak:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo gyermekek,

e atartdsan beteg vagy fogyatékossaggal €16 gyermek,

e azok az egészséges gyermekek, akiknek a csaladban nevelkedd testvére-fiiggetleniil az
¢letkoratol- tartdsan beteg vagy fogyatékos,

e akiknek a csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e akiknek a nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag,

e akiknek a csaladjaban az egy fére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kdotelezo
legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.

Az igényléshez sziikséges nyilatkozatokat az 6vodaban kell kérni és az 6vodaigazgatonak kell
benyujtani!

10.4. Ekeztetés étel elszallitasaval

Az 6voda, mint f6zOkonyha biztositja a napi haromszori étkezést. A 1étszam lejelentése naponta
8:45 oraig torténik telefonon, majd irdsban is rogzitésre keriil. A bejelentett 1étszam nem térhet
el az 6vodai étkezési nyilvantartastol.

A reggelit 8,30 orakor szallitjak, mig az ebéd és a félkész uzsonna 11,20 6rakor keriil
elszallitasra.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
A hagyomanyok iinnepek, d4poldasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb ¢és tagabb
kornyezethez fiz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a hagyomanyok O&rzését. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a koOlcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.
A hagyomanyapolas célja, és kapcsolodo feladatok
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, illetve novelése. A hagyomdnyépoléds elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely
tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.
e Az intézményekben az lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat dpolva a nevelési programban foglaltak alapjan
keriil meghatarozasra.
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e Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg a
Pedagogiai programnak megfelelden.

Az 6vodakban meghatarozott idében csoportszokasoknak megfeleléen kozosen megiinneplik a
gyermekek sziiletésnapjat, vagy névnapjat.

e N¢pi hagyomanyok apoldsa korében torténik: jeles napokhoz kapcsolodd szokasok
megismertetése, népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.

e Az egyes iinnepekhez kapcsolodod jelrendszer (iinnepi ruha, dekoracio, stb.) emeli az
esemény hangulatat, noveli a kozos élmény jelentdségét.

e FEgyéb tevékenységek célja, szervezeti formai, iddékeretei. A nevelOmunka
szinvonaldnak emelése érdekében lehetdségeinkhez mérten muzeumi foglalkozasokat
szerveziink.

e Felndtt iinnepek, hagyomanyok:

= Szakmai napok rendezése.

= A nyugdijba mend vagy az intézménybdl eltavozd dolgozo
elbucsuztatasa.

= Ko6zos felndtt tlinnepek szervezése az oOvodakban kialakitott
hagyomanyok szerint.

12. Ellenorzés

Formai:
Kiilso
o Torvényességi (fenntartd vagy az altala megbizott személy)
e Pedagogiai-szakmai (fenntarté vagy az OH altal megbizott szakértd, tanfeliigyeld,
szaktanacsado)
e Hatdsagi (ANTSZ, Fogyasztovédelmi Feliigyeldség, Gyamhatosag...)
Belso
e Szakmai-pedagogiai (O0vodaigazgatd, Ovodaigazgatd - helyettes, munkakozdsség
vezetd, BECS)

12.1. A belsé ellenorzés célja

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eldforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

Az 6vodaigazgatd folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok gyakorlati munkajat és
adminisztracios tevékenységét.

Az ellendrzési tervet az 6vodaigazgato készitik el. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzési
teriiletet, modszereit és litemezését.

BECS ELLENORZESI TERV az OH altal kijelolt tanfeliigyeleti és szakértéi latogatasokat
megeldzden.
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12.2. A pedagogiai munka belso ellenorzésével szemben tamasztott
kovetelmények

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szaméra az informéciot az intézményben folyo
neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarodl.
e Segitse az igazgatoi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodését.
e Megszilarditsa a belsé rendet és fegyelmet. Segitse el6 valamennyi pedagogiai munka,
emelkedd szinvonalu ellatasat.
e Tamogassa a mintaad6o kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossagokra.
e Tamogassa a kiilonféle szintli igazgatoi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.
e Az 6vodaigazgatosag szamara megfelelé mennyiségli informéciot szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol.
e Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevelomunkdjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
e Hatékonyan miikddjon megel6z szerepe.
Az ellenérzési iitemterv
o Az ecllendrzés teriileteit, targyat, moddszerét és iitemezését az egy nevelési évre
elkészitendo ellendrzési terv tartalmazza.
o Az ellendrzési iitemtervet az igazgatd késziti el.
e Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
e Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatod dont.
A belso ellendrzésre jogosult személyek:
o Ovodaigazgato
o Ovodaigazgato - helyettes
e BECS tagjai.
Az 6vodaigazgatd az 6vodaban foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi a 6vodaigazgat6 - helyettes munkajat.
Az dvodaigazgat6 - helyettes ellendrzési tevékenységét az igazgatdi munkamegosztasbol és a
munkakori leirdsokbol adodo teriileteken végzik.
A mentor a gyakornok munkéjat jogosult ellendrizni.
Az ellendrzés teriiletei
e csoportok latogatésa, irdsos dokumentumok vizsgélata és elemzése,
e alatogatasok tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg
Az ellenérzés formai
e szObeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas,
e dokumentumellendrzés, csoportlatogatds, foglalkozés-latogatas, felmérések, tesztek,
vizsgalatok.
Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgélatara.
Az ellenérzés fajtai:
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tervszer(, elore egyeztetett szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien, a problémak feltdrasa, megoldasa érdekében, napi
felkésziiltség mérése céljabol.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra irdsban
észrevételt tehet. Az esetleges hianyossagok megsziintetésére megfeleld intézkedést kell tenni.

13. Az intézményi 6vo-védo eloirasok

13.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az dvodaba jard
védono latja el.

o

A gyermeknek joga van, arra hogy a nevelési — oktatasi intézményben, biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék.

Az intézmény feln6tt dolgozoi részére a foglalkozas egészségiigyi szolgalatrol szolo
torvény keretében végzik a torvényben eldirt rendszeres sziiréseket.

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Tizvédelmi és a Munkavédelmi
Szabélyzatban foglalt rendelkezéseket valamint, az Allami Népegészségiigyi 6és
Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat (tisztitas, fert6tlenités, takaritas,
mosogatas).

Az 6voda minden dolgozdjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal kell
rendelkeznie (ellenkezd esetben az anyagi biintetés Ot terheli).

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek ¢életkoranak megfeleléen — ismertetni
kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat
és az elvarhat6 magatartasformakat.

Meg kell tanitani a gyermeket arra, hogy 0vja sajat és tarsai épségét, egészségét.
Tekintettel az egyre novekvd allergids megbetegedésekre, fokozott figyelmet kell
forditani az allergias tiinetekre, illetve a kivaltd okok elkeriilésére.

Az 6vodék csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhatnak. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert a szerint
alkalmazni. Az intézményekben szeszes italt fogyasztani szigortian tilos, alkoholos
befolyasoltsag alatt 1évo egyén az 6vodaban nem tartozkodhat.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a legrovidebb idon beliil a sziilének haza
kell vinnie. Indokolt esetben az 6vodaigazgatoja orvosi segitséget is igénybe vesz.
Labadozd, vagy gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja.
Gyogyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az Ovoddban, ha az
egészségvédelme érdekében eldiras (asztma, allergia, epilepszia, stb.).
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Fertdz6 gyermekbetegség esetén a sziilonek az 6vodat azonnal tdjékoztatni kell a
fert6zés terjedésének megeldzése, a fokozott fertdtlenités céljabol.

A csoportszobaban a sziil6 folyamatos tartozkodas soran (beszoktatas, nyilt nap, egyéni
érdeklddés) papucsban, mas alkalommal letisztitott cipdben 1éphet be.

A gyermekek textilidjanak rendszeres tisztitasa, cseréje kiemelt feladat.

Az ellenallo képesség, az edzettség, az erénlét fejlesztését a naponkénti szabad levegén
valo tartézkodassal sziikséges biztositani.

A kisgyermeket az 6vodaban és az 6vodan kiviil mindenféle lelki és testi bantalmazastol
ovni kell.

Az 6voda konyh4jaba, talalo konyhajaba csakis konyhai dolgozo tartézkodhat, vagy
latogatoként egészségligyi konyvvel rendelkezé dolgozé 1éphet be.

13.2. Feladatok a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatban

Az 6voda igazgatojanak feladatai az alabbiak:

o

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6étartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandoé feliigyelete mellett lehet.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Gyermekbaleset esetén torténo eljaras:

@)
@)

A balesetet kovetden a gyermeket azonnal elsdsegélyben kell részesiteni.

A sériiléstol fliiggden azonnal orvosi ellatasrol kell gondoskodni, kdzben a sziilot a
balesetrdl értesiteni kell.

A balesetet nyilvan kell tartani. Jegyzokonyvet kell késziteni, s a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

A pedagogusok feladata, hogy:

o

©)

fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedési
szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra- mindezeket dokumentalja a csoportnapléban

haladéktalanul jelezzék az Ovodaigazgatoja felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az 6vodaigazgatd felelds

gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

(@]

o

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (raktar, tisztitd szekrény, pince).
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14.Rendkiviili esemény, bombariadd, katasztrofa, tiiz, stb. esetén
sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutasakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
ovoda igazgatdjat. Az 6vodaban az azonnali intézkedéseket az 6voda igazgatdja teszi meg,
amelyrdl haladéktalanul értesiti a fenntartot.
Az ovodaigazgatd a rendkiviili esemény jellegének megteleléen
a) haladéktalanul értesiti:
o az érintett hatésagokat,
o a fenntartot,
o aszilOket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
o atlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

o O O O

egyeb veszélyes helyzet, illetve

o aneveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, amely a Tlizvédelmi szabdlyzat Tiizriado terve szerint kell, hogy torténjen. Az
egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az Ovodaigazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Bombariado esetén sziikséges teendok:
Az intézmények Hazirendjében meghatarozottak alapjan.

15. Egyéb kérdések

15.1. A nevelési — oktatasi intézményekben folyo reklamtevékenység szabalyai

Megengedett reklamtevékenység, ha a reklam a gyerekeknek szol és az egészséges életmoddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg 0ssze. Az 6voda helyiségei az alapfeladattol eltérd célokra csak a fenntarto
¢s az ovodaigazgatd hozzajarulasaval vehetok igénybe. Az épiiletben, az udvaron reklam és
kereskedelmi tevékenység csak az 6vodaigazgato, jovahagyasaval folytathato.

15.2. Dohanyzas szabalyozasa

AZ OVODA EGESZ TERULETEN és 5m-es KORZETEBEN DOHANYOZNI TILOS!
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16. Intézményi dokumentumok

16.1. Kotelezéen vezetend6 nyilvantartasok

o alkalmazottak adatai, gyermekek adatai:

o jelentkezéskor Jelentkezés dvodai felvételre, Ovodai felvételi eléjegyzési naplo,

o nevelési évre sz0l6 Felvételi €s mulasztasi naplo,

o csoportnapld, amely tartalmazza a csoport, kozdsség hagyomanyait, tiikrozi a
csoport egészére vonatkozd nevelési tervet, a nevelési eredményvizsgélatokat,
meéréseket,

o egyéni fejlesztési napld, amely az dvodaba 1€péstol az iskolaba 1épésig nyomon
koveti a gyermek fejlodését, tartalmazza egyéni fejlesztésének feladatait,
modszereit, eszkozeit, eljarasait, mérési eredményeket

o a fejlédésben lelassult gyermekek Nevelési Tandcsadoba torténd beutalasai,
komplex iskolaérettségi vizsgalatok beutaldsai, valamint a tankdteles korba 1ép6
gyermekek szakvéleményeit.

Az adatok figyelembevételével a nyilvantartasok adatait tovabbitani kell igény szerint az:
o oOvodaigazgato,
o a fenntarto,
o abirdsag, renddrség, ligyészség részére.

16.1.1. Intézményi dokumentacio

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e a tanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus csoportnapld,

16.1.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének rendjét az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza

16.2. Az intézményi dokumentaciok nyilvanossaga

Miikodési alapdokumentumok
o Alapito Okirat
Pedagdgiai Program
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend
Eves Munkaterv

o O O ©O

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezo helyeken van elhelyezve:
o a fenntartonal,
o az ovoda igazgatdjanal,
o az irattarban
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o az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt mikddési alapdokumentumok 6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodaigazgatd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandé, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

o fenntartd

o az ovodaigazgatd

o KIR

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziiloi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az o6voda igazgatojatol,
ovodaigazgat6 - helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

o A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
kertil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklddésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év elsd sziildi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j gyermekek sziilei alairasukkal jelzik, hogy megismerték. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptira elhelyezésre keriil az dvodaigazgatd
irod4jaban, illetve, az 6voda falitijsagjara.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

o 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd, a nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
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f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot tartalmazza.

o 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi
lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon Kkiviil tartalmazza:
az 6vodapedagdgusok szamat,
iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
a dajkéak szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,
o az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.
A pedagobgiai program madsolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.
A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a

o O O

szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az d6voda igazgatdjatdl. Az dvoda
lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dévodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

17. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
o amit a jogszabaly annak mindsit,
o adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
o agyermekek ¢és a szlilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
o tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése érdekében igazgatdi utasitdsban irdsban annak
mindsit.

18. A telefonhasznalat rendje

A dolgoz6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra.
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A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem
a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja!

19. Kulcskezelési Szabalyzat

Tartalmazza a kulcsok helyét, hasznalatuk rendjét, az épiilet nyitasat, zarasat.
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1. szamu melléklet: Munkakori leirasok

Munkaltatd

Ovodaigazgat6 - helyettes

Munkaltatd neve:

Ecsédi Gyongyszem Ovoda

Székhelye:

3013 Ecséd, Akacfa utca 131.

Munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Ovodaigazgato

Munkavallalo

Név

Sziiletési név:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor
Munkakor Ovodapedagégus — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
megnevezése:
Beosztas Ovodaigazgat6 - helyettes
Kinevezije: Az dvodaigazgato
Megbizott  felelds  vezetdként segiti az  Ovodaigazgatd
munkavégzését. Elvégzi a taniligyigazgatas korébe tartozo
Cél feladatokat. A csaladi nevelés kiegészitése. Az Ovodas koru

gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése,
oktatasa a Pedagdgiai Programnak megfelelden.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eléiras

30 napon beliili és a 30 napon tuli helyettesitést is az igazgato rendeli
el (az utobbit irdsban- a munkavallaldo egyetértdé (vallalo)
nyilatkozatéval dsszhangban)

Munkavégzés

Hely

Ecsédi Gyongyszem Ovoda, 3013 Ecséd Akécfa utca 131.

Heti munkaido

40 ora, melybdl kotott munkaidd 24 éra

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

Puétv. 2. melléklet a 2023. évi LII. toérvényhez alapjan

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint




40

Szabadsag

2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok Uj
¢letpalyajarol

Puétv. 90. §

[A szabadsag mértéke] (1) A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allénak a munkaban to1tott id6 alapjan minden naptari
évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbol

b) sziil6i szabadsagbol

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
poOtszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap [Puétv. 90. § (3)]

Potszabadsag:........... nap
Eves 0SSZeSen: ........occvveeenn... nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag
Puétv. 26.§-27. § feltételei
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettség.

Munkavégzéshez
sziikséges
ismeret, egyéb):

(végzettség,

Felsofoku szakiranyl végzettség

IKT eszk6zok hozzaértd hasznalata

neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyisé€g, j0 szervezoképesség

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az
igazgatds szakmai és jogi szabdlyai, belsé szabdlyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak ellendrzésére,
megfeleld intézkedések, dontések meghozatala. Naprakész
szakmai €s vezeto1 tudas.

Rendszerszemléletben gondolkodas.

gvébbké Z;liunkavallalo Ot éves ciklusokban vesz részt a pedagogus-tovabbképzésben a
. p? 419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet szerint

kotelezettsége

Egyéb kovetelmények Folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati ¢és szakirodalmi

ismeretek.

Az Etika kdédexben megfogalmazottak maradéktalan betartésa.
A munkaltato jo hirnevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség

Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyok betartdsa, betartatdsa

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
= [gazgat6i megbizas alapjan képviseli az intézményt.

= Koordindlja az allaspalyazatok kozzétételét.

= Koordinélja

a  gyermekvédelmi

feladatok  ellatdsat,  Osszeallitja az

adatszolgaltatasokat.
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Figyelemmel kiséri a gyermekbalesetek nyilvantartasat.

Ellendrzi a munkaltatéi dokumentumokat (ki/beléptetések, jubileumi jutalom stb.).
Ellenérzi a munkaid0 nyilvantartasokat, tavollétjelentéseket, szabadsag
felhasznalasok nyilvantartasat.

Ovodapedagogusi feladatait a heti kotelezé orajaban ellatja [Alapfeladatait ellatja az
Nkt. 62-63. §-a, a Paétv. 67. §. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
kotelezettségei, Puétv. vhr. 28.§ (1), 44.§ (2) ped. kompetencidk alapjan]
Kollégairol, a gyermekek ¢és sziilok elétt a legnagyobb tisztelettel beszél.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, gyermekekkel kapcsolatos informaciokat, és a
munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi.

Feleldsséggel tartozik a kornyezetében 1évd eszkozok épségéért, a meghibasodast
jelzi az 6vodaigazgat6 felé.

Segiti és tamogatja az intézményvezetd munkajat.

Az 6voda karbantartasi feladatainak figyelemmel kisérése, szervezése.

Dajkék munkdjanak figyelemmel kisérése.

A koltségvetés elokészitésében segiti az intézményvezetd munkajat.

Ovodai rendezvények szervezésében, eldkészitésében részt vesz.

Felvételi mulasztasi naplok vezetésének ellendrzése.

Csoportnaplokban az éves tervezés, értékelések elemzése értékelése.

Ovoda szint{i mérések dsszesitése.

A munkafegyelem ¢€s kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.

Tervszerii felkésziilés naponta a neveldmunkara, a gyermekek folyamatos fejlesztése,
bemeneti, kimeneti mérések elkészitése.

Kételes munkara kész allapotban megjelenni a csoport eldtt.

Ko6tott munka idején beliil csak az intézményvezetd engedélyével lehet tdvol maradni.

Az altalanos igazgato-helyettes feladat- és hatdaskorében eljarva felelos:

az altala adott informacidk, adatok helyességéért

a bizalmas ¢s titkos informéaciok, elektronikus vagy papir alapti adatok eldirasszerti,
az adatvédelmi szabalyoknak megfeleld kezeléséért

a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért

feladatok ellatasa soran és kozremitkodoként végzett munka pontos ellatasaért
hataridok betartasaért, stb.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatéi, a kotelezettségvallaldsi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazéisara, Kkitiintetésére,
sziikség szerint feleldsségre vonasara.

Jogkorét az dvodaigazgatoval egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az igazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgaté megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érinté megoldandé problémak jelzésére

az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Az igazgatoi testiilet tagjaként aktivan részt vesz az igazgatoi értekezleteken,
legjobb tudésa szerint torekszik a pedagogiai célok megvalositasara.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara

A munkatarsakkal udvarias, segitokész magatartast tanusit. Megbecsiili kollégai
munkajat.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6vodaigazgatdval, valamint — az igazgatd megbizasa
alapjan — az dvoda kiils6 partnereivel, stb.

FELELOSSEGI KOR

Munkavégzése soran a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat betartja.
Munkakori feladatait hataridore elvégzi.
Betartja az igazgatoi utasitasokat.
Felelés az altala adott informaciok, adatok helyességéért, a bizalmas és titkos
informaciok, elektronikus vagy papir alapu adatok eldirasszerli, az adatvédelmi
szabalyoknak megfeleld kezeléséért.
Felelos a feladatok ellatdsa soran és kozremikodoként a végzett munka pontos
ellatasaért, a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért.
Felelds a KIR 2, Poszeidon naprakész vezetéséért, stb.
I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozésra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

EllenOrzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve
a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:



43

= [gazgatd

V.
ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras 202..................... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja. A munkakdri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS

Munkaltatd neve:

Ecsédi Gyongyszem Ovoda

Székhelye:

3013 Ecséd, Akacfa utca 131.

Munkaltatoi
gyakorlgja:

jogkor

Ovodaigazgato

Munkavallal6

Név

Sziiletési név:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor

Munkakor megnevezése | Ovodapedagogus — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Beosztas Ovodapedagégus

Kinevezéje Az 6vodaigazgato

Munkakor-FEOR szam

2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa a Pedagogiai
Programnak megfelelden.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato

- 30 napon tuli helyettesitést az intézmény igazgatoja rendeli el irasban
(a munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozataval osszhangban)

Munkavégzés

Munkavégzés helye

Ecsédi Gyongyszem Ovoda
3013 Ecséd, Akacfa utca 131.

Heti munkaid6 40 ora
Szabadsag: Puétv. 90. §
2023. évi LII. térvény a [A szabadsag mértéke] (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
pedagdgusok j allonak a munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag
¢letpalyajarol jar, amely

a) alapszabadsagbol

401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

b) sziildi szabadsagbol
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott

potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap [!Paétv. 90. § (3)]
Gyerek utan potsz.:....... nap
Potszabadsag:........... nap
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Eves sszesen: 50 nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

= Puaétv. 1. melléklet, Puétv.130. § alapjan, Paétv. vhr. 28.§ - 30.§
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido (kotott munkaidd): 32 éra

= Nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd egyéb

Neveléssel-oktatassal feladatok legfeljebb heti négy éraban - a nevel6testiilet munkajaban

lekotott oraszama valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el.

* A munkaid6 fenn maradé részében — 4 éra — a munkaideje beosztasat
maga jogosult meghatarozni.

Munkaido beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
1I.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag

Paétv. 26.§-27. § feltételei
Iskolai végzettség, Foiskolai szakiranyt végzettség és szakképzettség (Puétv. vhr. 2. sz.
szakképesités melléklet)

Az 6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
Elvart ismeretek jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok

ismerete.

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jO szervezOképesség, Onallo

Sziikséges képességek o
munkavégzés.

Pedagogusi elhivatottsag, felel6sségvallalas, kiegyensulyozottsag,
Személyes tulajdonsagok | pontossig, megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Példamutatd magatartds és megjelenés.

Egy¢b kovetelmenyek Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

0t éves ciklusokban vesz részt a pedagdgus-tovabbképzésben a
419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet szerint

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
Az Etika kodexben megfogalmazottak maradéktalan betartasa.
Egyéb kovetelmények A munkaltatd jo hirnevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyok betartdsa, betartatasa

KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK
=  Munkajat a hatalyos koznevelési torvények, valamint azok végrehajtasi utasitasai, Fenntartd

rendeletei, hatirozatai, utasitasai, az Ecsédi Gyongyszem Ovoda szabalyzéi (PP, SZMSZ,
Hazirend), a nevelési év munkaterv feladatai hatarozza meg.

= A munkafegyelem és kdzosségi egytittmiikodés formainak betartasa.

= Tervszerl felkésziilés naponta a nevelémunkara, a gyermekek folyamatos fejlesztése,
bemeneti, kimeneti mérések elkészitése.
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Feladatkor részletesen [Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63. §-a, a Puétv. 67. §. A koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kotelezettségei, Puétv. vhr. 28.§ (1), 44.§ (2) ped. kompetenciak

alapjan]

Nevel6-fejlesztd munkdjat az érvényben 1€vo alapito okirat és a pedagdgiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkajat az igazgatd ttmutatdsa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolesi védelmiikrol, személyiségiik fejlodésérdl,
képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

Iskola-elokészitd foglalkozasokat megszervezi, tervezi, megvalositja.

Tervez6, megvalositd munkajaba beépiti a keresztény értékrenden alapuld nevelés elemeit.
Betartja a pedagdgus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a k6zosségi egyiittmiikodés
normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda tobbi dolgozdjaval.

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a gyermekek
egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis helyzetét és fejlettségét.
A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, koztiik SNI, BTMN, HH, HHH, tanulasi kudarcnak
kitett gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyul6 egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi, bevonva a kiilsé szakembereket.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds €s a
tagintézmény-igazgato iranyitasaval.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a szlilokkel valo talalkozasokat, programokat (sziil6i értekezlet,
tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések, stb.)

A balesetveszElyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megteszi.
Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejleszté munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzosségi és
munkacsoport foglalkozasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

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

A nevelémunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezo draszamon kiviili -
rendszeres vagy esetekénti teenddket az 6vodaigazgatd ttmutatasa szerint végezze maximum
heti 4 6raban.

Kotelez6 oraszamat kizarolag a gyermekek kozott tolti el. Ez 1d6 alatt feladata a rabizott
gyermekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa életkoruk és az egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, kirdndulas, utcai séta). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.
Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (ido,
hely, eszk6z). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Adminisztrativ teendok ellatasa
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oviKréta folyamatos hasznalata,

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hianyzasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzasainak igazolaséara sz616 bizonylatok dokumentélésa,

a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint a testi
(latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos
informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az dvodai nevelés
teljes id6szakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

a tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilo/torvényes képviseld kérésére, az altala
inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagogiai vélemény — anyagok elokészitése.
a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak sziikség szerinti beszerzése.

EGYEB ELVARASOK

Ismerje az 6voda PP-ban, a Hazirendben, az SZMSZ-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait.

Széleskorii gyermek €s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Nevelémunkaja ¢s munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai normakat,
legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.

Tudasat folyamatosan gyarapitsa és Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonb6zo szakmai és kdzéleti forumokon és szervezetekben.
Legyen cselekvoen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a keresztény kultura — a nemzeti
¢s egyetemes kultura irant.

Az 6vodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a leghamarabb
jelezze a tagintézmény-igazgatonak ¢€s a kozvetlen kollegainak.

Munkaidg alatt csak a kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, vagy egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két draval jelezni
kell az 6vodavezetonek.

Reggel 6.30-t61 7.30 o6raig, valamint 15.30 o6ratol 17.00-ig iigyelet ellatdsara a
pedagogus beoszthatd. A tovabbi idészakban mindenki a rabizott gyermekcsoporttal
tartozkodik.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara bizni csak indokolt esetben
lehet! Amennyiben ez id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
feleldsség valtozatlanul 6t terheli.

A kotelezd oraszam letOltése alatt az intézmény épililetét elhagyni kizardlag az
ovodavezetd engedélyével lehet.

A mobiltelefon hasznalata: a gyermekek jelenlétében csak indokolt esetben, rovid 1-2
perces maganbeszélgetésre keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
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csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljdk a beszélgetés tartalmat. Sziilok
jelenlétében a mobiltelefon hasznéalata nem megengedett!

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI
= [gazgatoval/igazgatohelyettessel a jogszabalyban és belso szabalyzatokban rogzitettek szerint
egyeztet.
= Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel, dajkajaval.
= A BTMN-es és az SNI-s gyerekekkel kapcsolatban egylittmiikddik a pedagdgiai munkat
segito specialis szakemberekkel.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE
= Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozo 6vodapedagdgus kollégajat.
= Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozo pedagogiai asszisztenst, valamint a
dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.
= Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jard gyermekek sziileit a gyermekiik fejlodésérol.
= Rendkiviili eseményrol, gyermekbalesetrol, sériilésrol, munkahelyi balesetrol, sziil6i
konfliktusrdl a tagintézmény-igazgatot tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel0testiilet tagjanak térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

Hatéskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozodi

érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai
szervezetekkel és a tarsintézményekkel, a keriileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR
Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmaodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhatod
» munkakori feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
= dvodaigazgatoi, ovodaigazgato - helyettesi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért

= a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért
= avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

= a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért
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= Tz —€s munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel adatot, informéciot, amely munkakore betdltésével osszefiiggésben
tudomasara jutott.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldoan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

Igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekeket.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
= Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
= Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
= Ellenérzését maga is kérheti.
» Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
= Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

= jgazgatd és igazgatohelyettes
= kiils6 szakért6 egyeztetett idopontban.

V.
ZARADEK

Ezen munkak®ri leiras 202................. tol 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A
munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: e,

Igazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel

tartozom. A munkadm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: oo,

Munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltatd neve:

Ecsédi Gyongyszem Ovoda

Székhelye:

3013 Ecséd, Akacfa utca 131.

Munkaltatoi
gyakorlgja:

jogkor

Ovodaigazgato

Munkavallal6

Név

Sziiletési név:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor

Beosztas Pedagogiai-asszisztens - koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban

Munkakor-FEOR Pedagogiai asszisztens - 3410

szam
- Az oOvodaban folyd pedagogiai munka segitése az

Cél

ovodapedagdgus iranyitasa alapjan.

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato

- 30 napon tuli helyettesitést az intézmény igazgatdja rendeli el
irasban (@ munkavallalo egyeterté (vallalo) nyilatkozataval
osszhangban)

Munkavégzés

Hely

Ecsédi Gyongyszem Ovoda
3013 Ecséd Akacfa utca 131.

Heti munkaido

40 ora

Munkaido beosztas

Heti 35 6ra kotelezOen a gyermekcsoportban toltendd, a fennmarado
5 ordban pedig a tagintézmény-igazgatd altal eldirt intézményi
feladatokat végzi.
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Szabadsag Alapszabadsag:50 nap
2023. évi LIL torvény a| Potszabadsag: nap
pedagogusok 1j Gyerek utan potsz.: nap
¢letpalydjarol Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag

Paéty. 26.§-27. § feltételei

Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga, pedagogiai
asszisztensi végzettség (Puétv. vhr. 3. sz. melléklet)

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete. Pedagogiara vonatkozé szakmai ismeretek.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiillondsen: jo kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség, onalldé munkavégzés.

Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,

Szelpelyes, etikus magatartds, jO humorérzék. Példamutatd6 magatartas és
tulajdonsagok : \
megjelenés.
Az Etika kdédexben megfogalmazottak maradéktalan betartasa.
I , A munkaltat6 jo hirnevének védelme.
E k 1 k . .
gyeb kovetelmenye Titoktartasi kotelezettség
Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyok betartdsa, betartatdsa
KOTELESSEGEK

Munkdjat a hatalyos kdznevelési torvények, valamint azok végrehajtasi utasitasai, Fenntarto
rendeletei, hatarozatai, utasitasai, az Ecsédi Gyongyszem Ovoda szabalyzéi (PP, SZMSZ,
Hézirend), a nevelési év munkaterv feladatai a pedagogusok iranyitasaval, €s a tagdvodai helyi

gyakorlata hatarozza meg.

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése
. Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai
Program). Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagogusok ttmutatdsa szerint végzi.

. Tevékenyen segiti a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat
(terités, evoeszk6zok hasznalata stb.).

. Ellendrizi a gyermekek higiénés €s oOnkiszolgaldsi tevékenységét, sziikség
szerint korrigélja azt.

" Az O6vodai foglalkozason segiti, kiegésziti az 6vodapedagodgus munkajat,
kozremiikodik a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységben, differencialas esetén
egyénileg segit a gyermekeknek a foglalkozasokon (pl. oll6 hasznalat stb.).
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" A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld (SNI)
gyermekekkel a szakemberek és az ovond instrukcidinak megfeleléen egyénileg
foglalkozik.

. A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eldsegiti.

" Segédkezik a tehetségek felismerésében, tamogatja az Onmegvalositasukat.
Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen a tagintézmény-igazgatd
utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

. Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok
megvaldsitasat proaktivan segiti.

" Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagodgusok irdnymutatasa
szerint.

" Foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

. Az 6vodapedagdgus utmutatdsa alapjan Onélléan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez.

" Az o6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi
értekezletén.

. Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsdban.

. Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltdzkodésében, az udvari
rend megtartasaban.

. Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasokndl segiti a gyermekek
utcai kozlekedését, a programokon valo kulturélt részvételt.

. Esetenként 6nalldan megtervezi és levezeti a jatékot udvaron, csoportszobaban
egyarant.

. Csendes pihend alatt szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja,
elOkésziti a kovetkezd napokra.

. Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

. Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust és az 6vodaigazgatot.

. Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepeken, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva aktivan
részt vesz.

. Segit a csoportszoba atrendezésében, eszk6zok elOkészitésében, szlikség szerint

a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

" Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét. Aktivan részt vesz
a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, az étkezésnél, az oltozkodésnél, a
tisztalkodasban, a levegdztetésnél.

= Sétakon, kirandulasokon részt vesz.
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" Délutan folyaméan a pedagdgus utmutatdsa szerint segiti a szervezett
tevékenységek elokészitését, esetenként szervezi a jatékot.

" Pihenés alatt eszkozoket készit. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovondi
utmutatés alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos tevékenykedtetést végez.

" A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a
gyermekkel gyakorolja.

" Részt vesz a csoport, az d6voda dekoracidjaban, falitijsag rendezésében.

" A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja. Munkatarsaival egyiittmiikodik.

" Munkakore ellatasahoz az adott helyzetben elvarhatd magatartast tanusit.

. Munka idején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely munkaltatoja,

intézménye jo hirnevét veszélyeztetné.

" Koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara.

. Takarékosan banik a rdbizott anyagokkal.

. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

. Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi légkdrnek. Torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok alakitisara.

. A gyermekek ovodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, dket az

ovodapedagbdgushoz iranyitja.

I1L.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

. Személyre széldéan az adott nevelési €év intézményi munkatervében keriil
meghatdrozasra az egyéb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
. Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.
. Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
. Ellendrzését maga is kérheti.
. Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
. Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
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Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

" munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért

. a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

" a munkaeszk6zOk, berendezési targyak eloirastol eltéréd hasznalataért,
elrontasaért

" a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért, stb.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK

. Igazgato
" Igazgatohelyettes
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras 202..................... -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja. A munkak®ori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Igazgato

NYILATKOZAT
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Munkavallalo



Munkaltatd
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GYAKORNOK

Munkaltatd neve:

Ecsédi Gyongyszem Ovoda

Székhelye:

3013 Ecséd, Akacfa utca 131.

Munkaltatoi
gyakorldja:

jogkor

Ovodaigazgato

Munkavallalo

Név

Sziiletési név:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor

Munkakor megnevezése | Ovodapedagogus — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Beosztas Gyakornok

Kinevezdje Az 6vodaigazgaté

Munkakor-FEOR szam

2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu
elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa a Pedagogiai
Programnak megfeleléen. Segitse az 6vodapedagdgus munkajat.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6

Helyettesitési eléiras

- 30 napon beliili helyettesitést a tagintézmény-igazgato

- 30 napon tuli helyettesitést az intézmény igazgatdja rendeli el irasban
(a munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozataval osszhangban)

Munkavégzés

Munkavégzés helye

Ecsédi Gyongyszem Ovoda
3013 Ecséd, Akacfa utca 131.

Heti munkaid6 40 ora
Szabadsag: Puétv. 90. §
2023. évi LII. térvény a [A szabadsag mértéke] (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
pedagdgusok j allonak a munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag
¢letpalyajarol jar, amely

a) alapszabadsagbol

401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet

b) sziildi szabadsagbol

c) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap [!Paétv. 90. § (3)]

Eves 0sszesen: 50 nap
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Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Munkaidoé beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

II.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag
Puétv. 26.§-27. § feltételei

Iskolai végzettség,
szakképesités

Foiskolai szakiranyt végzettség és szakképzettség (Puétv. vhr. 2. sz.
melléklet)

Elvart ismeretek

Az o6vodapedagogiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jO szervezOképesség, Onallo
munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi elhivatottsag, felel6sségvallalas, kiegyensulyozottsag,
pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Példamutaté magatartas és megjelenés.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési
kotelezettsége

két éves ciklusokban vesz részt a pedagogus-tovabbképzésben a
419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet szerint

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
Az Etika kddexben megfogalmazottak maradéktalan betartasa.

A munkaltato jo hirnevének védelme.

Titoktartasi kotelezettség

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyok betartasa, betartatasa

Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatdsa szerint

Részt vesz a:

- a gyermek felligyeletének biztositasaban,

- a

parhuzamosan
lebonyolitasaban,

végezhetd  tevékenységek  megszervezésében — és

- alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
- amassag elfogadasaban (személyes példaadas)

- a gyermekek biztonsadgos koriilményeinek megteremtésében, balesetek
elkeriilésének kivédésében,

- a tevékenységszervezés  feltételeinek  zokkendmentes  feltételeinek
biztositasdban

- az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében lebonyolitdsaban
- figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok
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megvalodsitasat felelosségteljesen segiti.
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

- koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasrol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitségérol.

- a tevékenység megszervezésében az ovond irdnyitdsaval segiti a csoportban
folyo munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

- segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentesé tételét.

- aktivan részt vesz a gyerekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: étkezésnél,
az Oltozkodésnél, a tisztdlkodasban, a levegOztetés elokészitésében ¢és a
lebonyolitasaban.

- sétanal, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kiranduldsokndl segiti gyermekek
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

- a délutdn folyaman — a pedagdgus utmutatasa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként Onalloan megtervezi és
levezeti a jatékokat.

- csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

- segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- O6vondi Utmutatds alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatasa szerint a
gyerekekkel gyakorolja.

- kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesti a beosztott
pedagogust €s az 6vodaigazgatot

- ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan, az 6vodaigazgato
¢s a pedagogusok utmutatdsa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

- a gyermekek, a sziild, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra kérdéseire
érdemi valaszt ad.

- munkatarsaival egytitt mikodik.

- a munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott
helyzetben altalaban elvaraté magatartdst tanusit:

- ajohiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté mdédon nem gyakorolhatja

- koteles a munkaja sordn tudomdésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
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betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara.
Feladatait:

- az Ovodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altaldnos
munkaltatdi jogokat az d6vodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az 6vodaigazgatod
késziti el.

Felelos:

- a gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

- azintézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi
1égkornek.

- az ovoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- részt vesz a gyermek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

- a gyermekek Ovodai munkdjar6l a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, oket a
megfeleld pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd

Felel6sséggel tartozik

-  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasdért vagy hianyos
elvégzéséért

- az Ovodaigazgatdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

- munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért

- vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

Munk3jat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend stb) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
Ha barmely tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Felelossége kiterjed teles munkakorére és tevékenyégére.
Ellenérzésére jogosultak
- munkajat az Ovodaigazgatd, az Ovodaigazgatdé - helyettes ¢és az
ovodapedagdgusok ellendrzi
- bevonhato6 a pedagogiai munka fejlesztésébe az eredményes munka érdekében.

Elvart altalanos kovetelmények:

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagdgusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik:
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A tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyos kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkdjat az dvodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

Betartja a tliz -, munka és balesetvédelmi eldirasokat.

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjainak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ben biztositott jogokat.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megérzi, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel adatot, informéciot, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben
tudomasara jutott.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.
Igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekeket.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
* Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
= Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
= Ellenérzését maga is kérheti.
= Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
= Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

= jgazgatd és igazgatohelyettes
= kiils6 szakért6 egyeztetett idopontban.

V.
ZARADEK
Ezen munkak®éri leiras 202................. tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A

munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: e,



62

Igazgato
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: oo,

Munkavallalo
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DAJKA

Munkaltatd neve:

Ecsédi Gyongyszem Ovoda

Székhelye:

3013 Ecséd, Akacfa utca 131.

Munkaltatoi
gyakorldja:

jogkor

Ovodaigazgato

Munkavallal6

Név

Sziiletési név:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor

Beosztas

Dajka — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Munkakor-FEOR
szam

Dajka - 5221

Cél

A Pedagodgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az

ovodapedagdgusok munkdjat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eléiras

A helyettesitést az 6vodaigazgato rendeli el.

Munkavégzés

Hely

Ecsédi Gyongyszem Ovoda
3013 Ecséd Akacfa utca 131.

Heti munkaido

40 ora a munkarend szerint

Munkaido beosztas

Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

2023. évi LIIL torvény a
pedagdgusok 1j
életpalydjarol

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves 0sszesen:  nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK
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Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag
Pétv. 26.8-27. § feltételei

Iskolai végzettség, .. o
Lvesz 5 Minimum 8 altalanos, dajkai képesités (Paétv. vhr. 3. sz. mell¢klet)

szakképesités

Az oOvoda nevelési ¢és egészségligyl elbirdsainak, belso

Elvart ismeretek szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes

. . Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.
tulajdonsagok & meg & £ £ £

Az Etika kdédexben megfogalmazottak maradéktalan betartéasa.
Egyéb kovetelmények | A munkaltato jo hirnevének védelme.
Titoktartasi kotelezettség

Munkaideje 6 — 14 6raig vagy du. 9 -17-ig tart.

KOTELESSEGEK
Munkajat a hatalyos kdznevelési torvények, valamint azok végrehajtasi utasitasai, Fenntarto

rendeletei, hatdrozatai, utasitisai, az Ecsédi Gyongyszem Ovoda szabalyzo6i (PP, SZMSZ,
Héazirend), a nevelési év munkaterv feladatai a pedagégusok iranyitasaval, és az 6vodai
gyakorlata hatarozza meg. Egylittmiikodik az 6vodapedagdgusokkal és a tobbi munkatarsaval.

. A munkafegyelem megtartasa.

. Megjelenéssel/kiilsével ¢és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintl
képviselete.

. A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

. A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

. Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkéval torténd
biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban

értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN
Amennyiben reggeles a kovetkezok a teendoi:

e Az dvoda nyitasa, szelloztetése.

e Seprés, ho eltakaritas (ha nincs udvaros).

e Iddjarasnak meglelden 1abtorldk elhelyezése.

e Heti rend szerinti mosas, vasalas.

e Az udvaron a padok lemosasa, jatékok kikészitése, az udvari €s kerti munka végzése.
e A gyermekek fogadasa.

e Belso helyiségek felmosasa, bejarat rendbetétele, 1 csoportszoba takaritasa.

e (Csoportlétszamok leaddsa a konyhara.
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Tizorai be-¢és elvitele.

Részt vesz a mosdobeli tevékenységeknél. Takaritja a mosdot.

Kikésziti az udvari jatékokat.

Segit az 6ltdzéseknél.

Levegdzés utan fogadja a gyermekeket, cipdjliket letisztitja, ha sziikséges.

Mindenki a sajat csoportjaban segit az ebédeltetésnél, edény kihordasnal,
teremrendezésnél, agyazasnal. Mindezt rugalmasan kezelve.

2 hetente toriilkdz6 mosas, egyéb textilidk mosasa sziikség szerint. Vasalas.

Amennyiben délutdnos a kovetkezok a teenddi:

Kéthetente lemosas, havonta ablaktisztitas.

Pince rendezése, takaritas.

Agynemiivaltasnal csoportok szerinti szétvalogatas.

Mosdok, poharak, WC fertétlenitése, folyosd, aula felmosasa, irodak takaritasa.
Jatékjavitas, varrogatés, eszkozkészités.

Az ébredés folyamatos és annak megfelelden segit, természetesen a kicsiknél legtdbbet.
Uzsonna talalasa folyamatosan torténik.

Mosdoézasnal sziikség szerint segit.

Gyermekek kiadasa.

Péntek délutan mindkét dajka a sajat termét takaritja, s a harmadikat kdzosen.
A csoportszobak takaritasa 15.30 -tol kezdddik.

Mosdok, 61t6zdk, folyoso felmosésa.

ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete.

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

F6 feladata az 6vodapedagdgus segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében,
gondozésaban a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagodgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az ovodapedagdgus Utmutatdsai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszk0zok elOkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, részt
vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal, a
csoportszoba rendjének visszadllitasaban.

Az 6vodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozéasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovodapedagdgus ttmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).
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= Az d6vodapedagdgussal azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget
a gyermekekkel (halk, szeretetteljes hangnemet hasznal).

= A gyermekek egyéni képességeinek megfelelden részt vesz a gondozasi teenddkben,
kiilondsen érkezéskor és hazabocsajtaskor.

= A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt.

= A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

= Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik a tagintézmény-
igazgato és a pedagogusok utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

. Az dvoda helyiségeit tisztan €s rendben tartja az 6vodaigazgato utasitasa szerint.
. A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

. Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61téz6ben.
. El6késziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor

talal, hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

. Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, sziikség esetén
locsol, terasz bejératot, teraszt letakaritja, 6vja az 6voda targyait.

. Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat,
jatékokat tisztit, fertotlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

. A HACCP-el6irasait - az eldirt kovetelményeket maradéktalanul betartja.
. Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobéba.
] Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan részt vesz, talal, ételt oszt, segiti

az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

. Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartdsukban segitséget nytjt.
. Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy
alkalommal (szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), iinnepekhez
kotddden, nyari zaras idején, fertéz6 megbetegedés esetén.

. A nyari takaritasi, ferttlenitési munkak elvégzése.
" Naponta:

o A gyermekmosdok déli fertétlenitése, titkkrok, mosdok, WC-k letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenité lemosésa.

o} Jatékpolcok portalanitdsa.
o Ivopoharak tisztantartasa.
" Hetente:
o Az 0ltozdszekrények lemosasa.
o} Ajtok lemosasa.
. Havonta:
o fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.

o} Meghatarozott rend szerint agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
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o} Alkalmi feladatokat végez az dvodapedagogus kérésére pl. jatékjavitas,
babaruhdk tisztantartasa, szalvétahajtogatés, ceruzahegyezés.

o Evszaknak megfelelden minden reggel az udvari butorokat letorolgeti,
id6szakonként az udvari jatékokat lemossa.

o Evente feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a
hidnyt és az amortizaciot jelenti az 6vodaigazgatonak.

o Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort
¢s beosztast az Ovodaigazgato atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

EGYEB ELVARASOK
" Gyermekszereto viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

. A sziildknek a gyermeke fejlédésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast
nem adhat, az érdeklodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz,
ovodaigazgatohoz iranyitja.

] Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

" A tisztitoszereket és a takaritdo eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos
helyen tarolja.

. Vegyen részt a kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az egészségligyi
konyvet naprakész allapotban kell tartania.

. Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen.

. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
eldzd nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap munkakezdése eldtt.

. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

. Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

. Egymas helyettesitését megosztva végzik. JO egyiittmiikodésre torekszik az

ovoda dolgozoival.

. Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozd feladatokat,
amelyeket az 6voda igazgatdja feladatkorébe utal.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

" Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo 6vodapedagogussal és
kozvetlen kollegéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

. A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.

. Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az 6vodaigazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.
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JOGKOR, HATASKOR

A torvényi el6iras szerint.

FELELOSSEGI KOR
. Leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az 01t6z6, gyermekmosdo

berendezési targyaiért €s eszkozeiért €s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szO0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzésére jogosultak:

. Igazgat6 és Igazgatdhelyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
. Az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
. Tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgato, 6vodaigazgato - helyettes megbizza.

V.
ZARADEK

Ezen munkakori leiras 202...........ccveenneen. -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja. A munkak®ori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Igazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: oovvveenn.....

Munkavallalo



2. szamu melléklet: Adat- és iratkezelési szabalyzat

Az Ecsédi Gyongyszem Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos
jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kovetkezok:

- Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentéaldséaért,
hozzaférhetdségéért, jogszeri tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

- Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

- Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa €és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen.

- Az adatoknak pontosaknak és iddszerticknek kell lennitik.

- Az adatok tarolasi médjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak
a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetdvé.

- Nem lehet gépi tton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkoz6 személyes adatokat.

- Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozésara.

- Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljair6l, az
adatkezeld személyérdl.

- Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

- Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

- Az Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Mini Bolesdde vezetéje gondoskodik az adatok
biztonsagarol, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény
érvényre juttatdsdhoz sziikséges.

A szabalyzat célja

Az adatok kezelésére vonatkozd alapvetd intézményi szabalyok meghatdrozdsa annak
érdekében, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak.

2011.¢évi CXII. torvény az informécids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol.
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat hatalya

2.1 A Szabalyzat hatdlya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

2.2 Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia:

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

— a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

2.3 A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony Ilétesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A gyermekekkel
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennalldsétol,
hiszen az annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.
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3. A Szabélyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezé rendelkezések
kapcsolodnak.

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

— az 6voda vezetdje

— a teljesitményértékelésben részt vevo vezet

— a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodé kdzalkalmazott

— a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

1.2 Az 6voda vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.3 Az 6vodavezetd és az d6vodavezetd helyettes felelds az illetményszamfejtés korébe tartozo
adatok intézményen beliili feldolgozadsa és tovabbitdsa sordn az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A kozoktatasrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, szlletési hely és idd, allampolgarsag:

b) lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam:

¢) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

— munkdban t6ltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd i1dd, besorolassal
kapcsolatos adatok;

— alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

— munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizéds, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes;

— munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja;

— szabadsag, kiadott szabadsag;

— alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei;

— az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei

— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;

— a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A kozoktatasrdl szolo torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény 5. szdma mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsira a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgdl a Szabalyzat melléklete szerinti adatkdrok
formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — a torvény eltérd rendelkezése hidnyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magannyugdij-pénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.
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A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodavezetd, az 6vodavezetd helyettes
kozremiikddésével végzi.

A magasabb vezetd beosztasi 6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatéi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdél, hogy:

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

— a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat
vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;

— a kozalkalmazott irdsbeli hozzajaruldsdnak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megelézden torténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes moddszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezd kivételekkel — papir alapi adatlapot nem kell vezetni. A szdmitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni

— a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval igazolja
az adatok valddisagat,

— a kozalkalmazott athelyezésekor,

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezeés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds ¢és nyilvanossagra hozatal ellen. A szdmitégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott
neve, tovabba a besorolasra vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekll adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatdrozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzajaruldsaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozd és a kozoktatasrol szolo torvény 2.
szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a
fenntartonak (helyi Onkormanyzatnak), a kifizet6helynek, birdsagnak, renddrségnek,
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igyészségnek, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a
szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, (6vodaban: a
teljesitményértékelésben kdzremiik6dd vezetdnek), a torvényességi ellendrzést végzo szervnek,
a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a vizsgalobiztosnak és a
fegyelmi tanacs tagjainak).

Az adattovabbités irasos megkeresésére postai tton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban. Az adattovabbitasra
az 6voda vezetdje jogosult.

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgéltatasrdl, személyi anyagénak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

A kozalkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az d6vodavezettol
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek ¢és aktudlisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az 6vodavezetot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
A személyi irat

Ko6zalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznéldsaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok: — a személyi anyag iratai, — a kdzalkalmazotti
jogviszonnyal 9sszefiiggd egyéb iratok, — a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval
Osszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok (adébevallas, fizetési letiltds), — a
kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként 4tadott, adatokat tartalmaz6 iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szo616 térvény rendelkezésel vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése €s kezelése, a
személyi szamitogeépes nyilvantart6 rendszer miikodtetése az 6vodatitkar kozremitkddésével az
ovodavezeto feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kdzalkalmazottak jogallasardl
sz616 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz

— a kozalkalmazott felettese

— a teljesitményértékelést végzd vezetd, feladatkorének keretei kozott a torvényességi
ellendrzést végzo szerv,

— a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
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— munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

— a kozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a birdsag,

— az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

— az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv
¢s a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994.
(VL 8.) MKM-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén a kdzalkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez0 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

A személyi anyag tartalma:

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

— a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

— az erkdlcsi bizonyitvany,

— az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,

— a tovabbképzés elvégzésérdl szo16 tantsitvany masolata,

— iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

— a kinevezés és annak modositasa,

— a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

— a cimadomanyozas,

— a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

— az athelyezésrol rendelkezd iratok,

— a teljesitményértékelés,

— a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

— a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

— a kozalkalmazotti igazolds masolata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 0ssze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell &rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz6l6 1995. évi CXXV. térvény 42. §-
aban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni és a személyi anyagot irattarazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan
a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell
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elhelyezni. Az irattdrba helyezése elOtt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld aldirasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott tven évig kell megdrizni.

E torvény alkalmazasa soran:

- FErintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott - vagy kozvetleniil
vagy kozvetve — azonosithato természetes személy.

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagéara jellemzd ismeret -, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

- Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis ¢letre vonatkozo6 személyes adat.

- Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkoz6 dontéseket
meghozza ¢s végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

- Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetlentiil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miiveletek Osszessége, igy kiilonosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatdsa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhaszndldsdnak megakadalyozasa, fénykép- , hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése.

- Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd

hozzaférhetdvé tétele.

- Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzatérhetovée tétele.

A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informécids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytjtési program keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

Nyilvantartjuk:
e pedagbdgus oktatasi azonositd szamat
e pedagbdgusigazolvanyanak szamat
e ajogviszony idOtartamat
¢ heti munkaidé mértékét
e A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
e neve (leanykori neve)
e sziiletési helye, ideje
e anyjaneve
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e TAJ szama, addéazonosito jele
e lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
e csaladi allapota
e gyermekeinek sziiletési ideje
e cgy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete
e legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)
o szakképzettsége(i)
e iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
e meghatarozott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai
e tudomanyos fokozata
e idegennyelv-ismerete
e akorabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,
e amunkahely megnevezése,
e amegsziinés modja, idopontja
e akdzalkalmazotti jogviszony kezdete
e Allampolgarsaga
e a blniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte
e a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgaloiddtartamok
e akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele
e ¢ szervnél a jogviszony kezdete
e a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztésa,
FEOR- szama
e cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
e amindsitések id6pontja és tartalma
e személyi juttatdsok
e akozalkalmazott munkéabol valo tavollétének jogcime és iddtartama
e akozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai
e akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai
A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok
részére tovabbithato.

A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI
Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért,
a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséeért az Gvodavezetd felel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

A teljesitményértékelést végzé intézményvezetd, tagovoda vezetd feleldsségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik személy
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kizar6lag csak a jogszerii ¢és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

A személyi iratok kezelése, tarolasa:

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az Tlgyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarazni kell.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfeleléen az intézményben talalhato irattarban kell elhelyezni.

Személyi anyagba betekintést nyerhet:
e akdzalkalmazott felettese
e amindsitést végzo vezetd
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv
e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag
e a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatdsag, az ligyész és a
birosag
e a személyzeti, munkaiigyi ¢és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatod szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil
e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv
e A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.
e Az irattarba helyezése el6tt az iratgyljtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva kell
Orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tliz, viz) megakadalyozésa érdekében.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt. 5. szdmua melléklete szerint

I Adatkor

A kozalkalmazott neve (lednykori neve) sziiletési helye, ideje anyja neve TAJ- szdma,
addazonositd jele lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma csaladi allapota
gyermekeinek sziiletési ideje egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdet

II. Adatkor

A kozalkalmazott legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi):
oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany szama,
kelte szakképzettségei — megnevezése — a szakképzettséget, szakképesitést tanlsitd
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oklevelet, bizonyitvanyt kiallitd intézmény neve — az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett bizonyitvanyt kiallitd vizsgakdzpont
megnevezése, szakképesités megnevezése a bizonyitvany szdma, kelte tudoményos
fokozata idegennyelv-ismerete

III.  Adatkor

A kozalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban t6lt6tt idotartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan: a
munkahely megnevezése a munkaviszony kezdete a munkaviszony megsziinése az eltoltott
id6tartam a megsziinés modja

IV.  Adatkor

A kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete a besoroldshoz, a jubileumi
jutalomhoz, felmentési idohoz, a végkielégitéshez, allampolgarsiga a jogviszony
1étesitéséhez sziikséges erkolcsi bizonyitvany szédma, kelte, a jubileumi jutalom ¢és a
végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo idotartamok.

V. Adatkor

A kozalkalmazottat foglalkoztatod szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele, e szervnél a
jogviszony kezdete, a kdzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja, vezetdi
megbizasa, FEOR-szdma, cimadomdnyozas, jutalmazas, a kitiintetés adatai, a mindsitések
idépontja és tartalma, hatdlyos fegyelmi biintetése.

VI.  Adatkoér

Személyi juttatasok.

VII. Adatkor

A kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime €s idGtartama.

VIII. Adatkoér

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €és a hatarozott idejii
athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

Adatkor

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai (err6l
a Kjt. 41. § (1)—(2) bekezdése szdl).

A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda és mini bolcsdde Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:

A gyermek:
® neve,
o sziiletési helye és ideje,
e neme,
e allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
e tarsadalombiztositasi azonosito jele (TAJ- szama)
e nem magyar allampolgar esetén: a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és
a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama
e agyermek 6vodai / bolcsddei fejlodésével kapcesolatos adatok,
e agyermek 6vodai / bolcsddei jogviszonyaval kapcsolatos adatok
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
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e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

e a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e a gyermek, oktatasi azonositdé szama

A sziilgje, torvényes képviseldje:
* neve,
e lakohelye,
e tartozkodasi helye,
e telefonszama,

A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE
A gyermekek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak kore: dvodavezetd, a vezetd-
helyettes feladatkore vagy megbizésa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds.

e Az o6vodavezetd, a tagintézmény vezetd és a gyermekvédelmi felelds kezeli a

e gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

e A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és
elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo adatokat a vezetOnek.

e Az 6vodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdés betegségére, Ovodai fejlédésével,
valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és eldkészitik
adattovabbitasra a vezetdnek.

e Az intézményvezetd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes
étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

[ ]

Az adattovabbitas az Ovodavezetd aldirdsaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus forméban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon
zart boritékban.

Nktv.44§ A KIR mukodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak, aki 6vodai jogviszonyban
all. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az o6voda vezetbje, felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabdlyzat -eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az o6vodavezetd, az dvodapedagdégusok munkakdrével Osszefliggd adatkezelésért tartoznak
felelosséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6 adatai:

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagogiai céli habilitacios és rehabilitacios feladatok
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ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetdk.

A kozoktatasrol sz616 torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasdg teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma;

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

¢) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok; d) a sajatos nevelési igényre vonatkozo
adatok;

d) a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok;

e) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;

f) a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

g) jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz
szlikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa:

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a kdzoktatasrol szolo torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
ovodatol:

a) fenntartd, birosdg, rendorség, ligyészség, Onkormdanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

c) az o6vodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egeészségligyl feladatot elldtd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotdnak
megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — méas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Az adatkezelés intézményi rendje:

Az 6vodaban adatkezelést végzd vezetd, Ovodapedagdgus az adatfelvételkor tdjékoztatja a
sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az ennek alapjaul szolgald idevonatkozd jogszabalyt. Az Onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban valo
részvétel nem kotelezO, amelyet az iraton a sziil0 alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t
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kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes
adatok védelmérdl szold torvény az érintett irdsos hozzajaruldsat irja el6. Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérol az 6vodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az 6voda vezetd veszi
fel. A kozoktatédsi torvény 2. szamu melléklete alapjan a nyilvantarthatd adatok korébe nem
tartoz6 Onkéntes adatszolgaltatashoz a sziilé irdsbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi
eldjegyzési naplo biztonsagos Orzésérdl a tagévoda vezetd gondoskodik.

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalod felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai foglalkozasrél az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek ovodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartoz6 adatok biztonsagos
kezelésérdl és Orzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e célra
rendelkezésre allo iratszekrényben zérja el.

A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kézremiikodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megéllapitdsdhoz sziikséges
adatok kezelésében kdzremikodik az dvodatitkar.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési 1do
naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa, juttatdsai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 éva 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet
melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd alairdsaval torténhet.
Titoktartasi kotelezettség:

Valamennyi dolgozot titoktartasi kotelezettség terhel a gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziilojével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, €s amelynek bekdvetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti értekezleten.
A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagdgus.

A titoktartési kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrol sz61o torvény
2. szamu mellékletében meghatdrozott nyilvantartasara ¢és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartdsat és tovabbitasat végzok ¢€s abban kozremitkodok azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozo el6irasokat.
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A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.
Az SZMSZ-hez kapcsolddd onalld belsd szabalyzatok:
e Hézirend
e Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
e Tlzvédelmi szabalyzat
o Pénzkezelési szabalyzat
o Iratkezelési szabalyzat
e Belso ellendrzési szabalyzat
o Leltarkezelési és leltarozasi szabalyzat
o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
e FEUVE Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

A gyermek adatai koziil

a) A fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére a tartozkodasanak megéllapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdozkodasi helye €s telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak szama.

b) Bolcsédei, oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
bolesddéhez, 6vodahoz, iskolahoz:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszama.

c) Egészségi allapotdnak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, 6voda ¢€s bolcsddei
egeészseégligyi feladatot ellatd intézménynek:

Az 0vodai és bolcsédei egészségiigyi dokumentacio, a gyermekbalesetre vonatkozo adatok.
d) A csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol:

A neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo
adatok.

e) A fenntart6 részére az igénybe vehetd allami tAmogatés igénylése céljabol:

tovabbithatok az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai.

A 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

f) A pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott:
sajatos nevelési igényére, a gyermek beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,



&3

magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai.

g) Sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskoldnak: a gyermek ovodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
tovabbithatok.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagogust, a kisgyermekneveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a gyermek felligyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszliinése utan is hataridé nélkill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a kisgyermekneveld és a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazott
az intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. 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 sziildvel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljardsokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

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

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje €és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az
iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgéltatasban
valo részvétel nem kotelezd. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiléi engedélyt az
eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznélés
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.



84

ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozodkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind
a papiralapt, mind az elektronikus adathordozo esetében.

A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatas informacios rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzéjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasdban.
Annak, akit elsd alkalommal alkalmaznak pedagdégus-munkakdrben, illetve neveld- és
oktatdmunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld Oktatasi Hivatal
azonosito szamot ad ki.

A kozoktatds informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast ny0jtd6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informécios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az €rintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény vezetdje a KIR- ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan

nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

o A Kozoktatasi Informacidos Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt,
azonosito szamot ad ki.

e A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

e A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett
nevelési intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyu;td
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenOrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Fiiggelék
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Néhany értelmezé rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardl sz6lo 1992. évi LXIIIL. torvénybdl.

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely az adatkezeld megbizasabol — beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzdk (példaul ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazd adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdvé teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzdjarulas: az érintett kivansadganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajekoztatason alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggydzddésre, az
érdekképviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis
¢letre vonatkozo adat, valamint a biinligyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szadmara hozzaférhetoveé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel
(a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhatdé adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e
mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. A személy kiilondsen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kozvetlentil vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy vagy tobb
fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd tényezd
alapjan azonositani lehet.

A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK
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1. Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

3.2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

4.229/2012. (VIII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 térvény

végrehajtasarol

5.335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

7.2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

10. 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

11. Az 6voda és mini bolcsdde szervezeti és mitkddési szabalyzata

Iratkezelés

A kozoktatédsi intézménybe érkez0 iratokat iktatni, érkeztetni, nyilvantartasa kell venni, s az
elintéz€s utdn az irattari tervben rogzitett hatariddig biztositani kell megdrzésiiket.

A beérkezett iigyiratokat a megfeleld hataridon beliil el kell intézni, s az eldirt alakisagnak
megfelelden kozolni kell az érintettekkel.

A kozoktatasi intézmény dontését jogszabalyban meghatarozott esetekben irdsba kell foglalni,
illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben hatarozat form4jaban kell megjeleniteni.

A kozoktatasi intézményeknek a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat kell vezetni.
A keletkezett iratok irattarba helyezése, az irattarban 6rzott anyagok feliilvizsgalata, selejtezése:
Az 6vodaba érkezett iratok érkeztetése, iktatdsa, nyilvantartasba vétele.

Az iratok érkeztetése az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint, torténik.

Az intézmény részére €rkezé nem névre sz61o kiilldeményeket az intézményvezetd bontja fel.
A sziil6i szervezet nevére érkezett killdeményeket bontatlanul adjuk at.

A sériilt burkolat vagy felbontott kiildeményeket az adatkezeld megfelelden kezeli.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérésre igazoljuk.

Felbontas nélkiil tovabbitjuk a cimzettnek a

- a névre sz0lo iratokat

- a sziilo1 szervezet

- tarsadalmi szervezetek iratait

A névre sz010 iratot amennyiben hivatalos elintézést igényel, visszajuttatjak az iratkezel6hoz.
Az iratok nyilvantartasba vétele:

Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés illetve a keletkezés
iddpontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.

Az iktatokonyv hasznalata:
Az iktatokonyv hitelesitése megtortént
Az iktatokonyv zaradékoldsa év végén torténik.
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Az iktatokonyv vezetése:

- A javitas hatdrozott vonallal valo 4thizassal torténik

- Az alatta 1év6 szoveg olvashatd legyen

- A javitas tényét kézjeggyel és a javitas iddpontjanak feltiintetésével igazoljuk.

Az iktatokonyv hitelesitése az iktatokonyv belsé oldalan a kovetkezé modon torténik:
Déatum, bélyegzbélenyomat, hitelesito alairasa (intézményvezeto).

A targyév utolso napjan az utols6 sorszamot kovetden az iktatokonyvet hitelesitetten le kell
zarni, az utols6 sorszamnal aldhuizva és zaradékolva.

”Az iktatokonyv 20..... dec. 18-an ... oldal ... sorszdmmal lezarva”

Az érkezett iratok eljuttatdsa az ligyintéz6hoz.

Az ligyirat elintézése, az elintézés forméja, az ligyirat kézbesitése az érintett szamara.

A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridon beliil kell elintézni.

Az irat kézbesitésének megtorténte, és az irat atvételének napja.

A személyes tajékoztatas keretében illetéleg tavbeszélon torténd iigyintézés esetén ra kell
vezetni az iratra:

- a tijékoztatas Iényegét

- az elintézés hataridejét

- az ligyintéz0 alairasat

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:

- Az intézmény nevét, székhelyét

- Az ligyirat targya

- Iktatoszam

- Az ligyirat kelte

- Ugyintéz8 megnevezését

- Az ligyintézés helyét, idejét

Az eloirt alakisdgnak megfelelden kell kozolni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kozoktatasi intézmények dontését jogszabalyban meghatdrozott esetben irasba kell foglalni,
illetdleg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatdrozati formaban kell megjeleniteni. )
Az intézményben keletkez6 hatdrozatoknak a jogszabalyi eldirasoknak meg kell felelni.

Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartds megérzésre az irattarba
helyezziik.

A keletkezett tligyiratok irattarba helyezése, az irattarban Orzott anyagok feliilvizsgalata,
selejtezése, az elintézett ligyiratok irattarba helyezése és irattari 6rzése.

Az irattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl szamitjuk.

Az irattar a jogszabdlyi elvarasoknak megfelel.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6t évenként feliilvizsgéljuk.

A fenti szabéalyzat hatdlya kiterjed az intézményvezetdjére, beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. E szabalyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
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kezelését. A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint

kell végezni.

Irattarolasi terv

Irattari Ugykér megnevezése Megorzési
Tételszam ido/év
I Igazgatasi, jogi teriilet
1 Alapito okirat nem
selejtezhetd
2 Intézménylétesitési, atszervezeési, fejleszteési iratok, nem
alaprajzok selejtezhetd
3 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek nem
selejtezhetd
4 Szabalyzatok: Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzat, 10 év
munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi
szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat, tovabbtanulasi szabalyzat,
pénztarkezelési szabalyzat, adatkezelési szabalyzat,
leltarozasi, selejtezési szabalyzat
5 A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrol 5¢év
késziilt
jegyzOkonyvek
6 Belsd szabalyzatok 5¢év
Ko6zalkalmazotti  szabalyzat, Héazirend, Sziil6i
kozosség
¢ves munkaterve, bélyegzok nyilvantartas
7 Megallapodasok, szerzddések: kollektiv szerzddés, 10 év
birosagi, allamigazgatasi ligyek iratai, panasziigyek,
fellebbezések.
8 Eves szakmai beszamolok, jelentések 10 év
9 Fenntartoi irdnyités, ellendrzés jegyzokonyvei 10 év
10 Vezetoi utasitasok, korlevelek 10 év
11 Munkatervek, statisztikak, felmérések 5¢év
12 Kapcsolattartds (Mak,, mas intézmények) 5¢év
I1. Humanpolitikai és munkaiigyek
1 Személyi  anyagok: kinevezések, megbizasi 50 év
szerzOdések, atsorolasok, dathelyezések, szakmai
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onéletrajzok, a sziikséges végzettséget bizonyito
dokumentumok hiteles masolata, az €l6z0
beszamithatd6  munkahelyek  dokumentumainak
hiteles madasolata, munkaviszony megsziinését
igazol6  iratok  (felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszamolo lapok)

2 Mellék és masodallas engedélyezése 15 év
3 Nyugdijazassal kapcsolatos iigyek, iratok 50 év
4 Kitiintetések, jutalmazasok 10 év
5 Munkakori leirdsok 10 év
6 Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat 5¢év
igazolé nyomtatvanyok
7 Szocialis tigyek 5¢év
8 Képzési ¢€s tovabbkeépzesi {igyek, tanulmanyi 5¢év
szerz6dések
9 Hivatalos igazolasok 5¢év
II1. Pedagogiai, nevelési-oktatasi ligyek
1 Felvételi €és mulasztasi naplo, Felvételi eldjegyzési 20 év
naplo
2 Ovodai  csoportnapld  (melyeket az Ovondk 5¢év
csoportonként vezetnek
3 Tankotelezettség ~ megallapitasdhoz  sziikséges 5¢év
szakvélemény
4 Torzslapok, pottorzslapok nem
selejtezhetd
5 Felvételt, atvételt, elutasitd hatarozatok. Felmentés 5¢v
rendszeres Ovodaba jaras alol. Felhivds rendszeres
6vodaba jarasra. FErtesités Ovodavéltoztatasrol.
Ertesités beiratkozasrol. Ertesités igazolatlan 6vodai
mulasztasrol.
6 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények. 5¢év
7 Helyi Nevelési Program 10 10 év
8 Nevelési oktatasi kisérletek, jitasok dokumentumai 10 év
9 Vezetdi szakmai ellendrzések jegyzOkonyve 5¢év
10 Vezetdi palyazat 5¢év
11 Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 3év
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12 Nevelotestiileti értekezletek jegyzOkonyve 3¢év
13 Szakmai palyazati anyago 3¢év
14 Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3¢év

3. szamu melléklet: Egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Késziilt a 451/2016. (XI1.19.) Korméanyrendelet 55. § (8). pontja alapjan.

Az 6vodaban hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:

- Nyomdai tton eldallitott

- Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, 6sszeflizott papiralapti dokumentum
- Elektronikusan eldallitott nyomtatvany
- Elektronikusan eldallitott nyilvantartas

A dokumentumok kezelése, hitelesitése:

Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Nyomdai 1ton eléallitott,

A dokumentumok vezetése,

A dokumentum tartalmazza a

papir alapon torténik

lapjaiban sorszamozott, | kezelése  papir  alapon | dokumentum megnyitasakor
szétvalaszthatatlanul torténik és lezarasakor az
osszefiizott papiralapu ovodavezetd aldirasat, az
nyomtatvany 6voda hivatalos
korbélyegzdjének
lenyomatat.
Elektronikusan eléallitott, | Az igy elkészilt | A dokumentum
sorszamozott, 0Osszeflizott | dokumentumok  vezetése, | megnyitasakor és lezarasakor
papiralapi dokumentum kezelése nyomtatds utan | tartalmazza az Ovodavezetd

alairasat, az 6voda hivatalos

korbélyegzdjének
lenyomatat.
Elektronikusan eléallitott | A nyomtatvany kitdltése | Nyomtatas utan a
nyomtatvany elektronikusan vagy papir | dokumentum tartalmazza az
alapon torténik ovodavezetd, sziikség szerint
az ¢rintett(ek) aldirasat, az
ovoda hivatalos
korbélyegzdjének
lenyomatat.
Elektronikusan eléallitott | Az elektronikusan eldéllitott | A dokumentum tartalmazza
dokumentum, dokumentum, nyilvantartas | megnyitaskor és lezaraskor
nyilvantartas vezetése szamitogépen | az dvodavezetd aldirasat, az
torténik ovoda hivatalos

korbélyegzdjének
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lenyomatat,  tovabbad a
dokumentumot  folyamatos
¢s végsd nyomtatds utin
hitelesitési zaradékkal kell
ellatni.

Az 6voda tobbnyire elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat,
dokumentumokat hasznal, nyilvantartasokat vezet a kovetkezOok szerint:

Elektronikusan Elektronikusan Elektronikusan Nyomdai uton
eloallitott, eloallitott eloallitott és | eldallitott, lapjaiban
sorszamozott, nyomtatvany elektronikusan sorszamozott,
osszefilizott vezetett szétvalaszthatatlanul
papiralapu dokumentum, osszefiizott
dokumentum nyilvantartas papiralapu
nyomtatvany
- Felvételi és | - Ertesités 6vodai | - Ovodai - Ovodai torzskényv
mulasztasi naplo felvételrol csoportnapld - Ovodai felvételi és
- Ovodai - Frtesités o6vodai | - A gyermek | eldjegyzési napld
csoportnapld jogviszony fejlédését nyomon
- A gyermek megszlinésérdl kovetd
fejlodeését - Beiratkozas dokumentécio
nyomon kovetd dokumentumai - Felvételi és
dokumentécio - Jelenléti iv mulasztasi naplo
- Munkaviszony
1étrejottének,
megsziintetésének
dokumentumai
- Szabadsag
nyilvantartés
- Szabadsagengedély

Az elektronikus tton eldallitott, papir alapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

- Az elektronikus nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy koteles papiralapt
forméban is eldallitani.

- Azelektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papir
alapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papir alapti nyomtatvanyt
kinyomtatast kdvetden:

o el kell latni az 6vodavezetd aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével

o aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast
,Elektronikus nyomtatvany”

o Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
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Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatds utdn az irattdrolasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye:
Az elektronikusan eléallitott papir alapu nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- haiddszakosan kerililnek nyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja:
Az elektronikusa eldallitott papir alapti nyomtatvanyon jellegétdl fliggden el kell végezni:
- azutolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idépontjat
o a hitelesitd alairdsat
o az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat
A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni:
o adokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all
o keltezést, datumot,
o az 6voda pecsétjét
o a hitelesitd alairasat.

Ez a dokumentum ..... folyamatosan sorszdimozott oldalbol/lapbdl all.

PH

hitelesitod

A hitelesités szovege dokumentumtdl fiiggden lehet:
o Zaradék: ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd.”
o Zaradék: ,Jelen dokumentum mindenben megegyezik a hitelesitett elektronikus
dokumentummal.”
A hitelesitésre jogosultak:
- intézményvezetd: minden irat, dokumentum, nyomtatvany, nyilvantartds esetén
- intézményvezetd helyettes: taniigy igazgatasi dokumentumok (csoportnaplo, mulasztasi
naplo, fejlodési naplo)



93

- Ovodapedagdgusok: taniigy igazgatasi dokumentumok (csoportnapld, mulasztasi naplo,
fejlédési naplo)

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a tevékenységek anyagat, a
hianyzokat, valamint a gyermekekkel kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb,
az 6vodapedagdgusok munkajat segitd informaciodkat.

A tarolt adatok koziil:

¢ A gyermekekrol félévente az dvoda koteles tajékoztatast adni a sziiloknek.

e A nevelési végén a digitalis naplo altal generalt adatlapbdl papiralapti alap adatokat kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével elldtva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni. Elektronikus formaban
pedig kiilso tarol6 egységre menteni.

4. szamu melléklet: Vagyonvédelmi szabalyzat

Az Ecsédi Gyongyszem Ovoda és Mini Bélcsdde intézményi és személyi tulajdon megdvasa,
védelmének eldsegitése, a biztonsdg €s a rend biztositdsa érdekében a vagyonvédelemmel
kapcsolatos tevékenységet az alabbiak szerint hatarozom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabdlyzat hatdlya:

A vagyonvédelmi szabdlyzat teriileti hatalya kiterjed:

A fent megnevezett intézmény Alapit6é Okirata szerinti teljes teriiletére.
A szabalyzat személyi hatalya:
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A fent megnevezett intézményben, ill. a kozoktatasban résztvevok teljes korére.

A vagyonvédelmi tevékenység célja:

Az intézmény rendeltetésszerti miikodésének biztositasa.

Az intézmény kezelésére bizott allo- és forgdeszk6zok megodvasa, az anyagi javak jogellenes
eltulajdonitasanak megakadalyozasara, a bekovetkezett események okainak feltardsa, az
intézményt hasznalok személyi tulajdon védelmének eldsegitése.

A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozdjanak, latogatdjanak munkakori és emberi
felelosséggel 0sszhangban allo kotelessége €s erkolcsi felelossége. Az eldirasok megsértése, -
a cselekmény, vagy annak nyoman bekovetkezett esemény sulyabol és jellegétol fiiggden, -
fegyelmi,- kartéritési vagy biintetd eljarast von maga utan.

A vagyonvédelem altalanos feladatai:

A vonatkoz6 jogszabalyok, eldirasok betartasanak ellendrzése, az ezt sértd vagy veszélyeztetd
cselekmények megeldzése, megakadalyozasa, felderitése.

A tulajdont kérositdé személyekkel szemben — a cselekmény sulyossagatol, jellegétol,
mindségétdl fiiggden — biintetd, szabalysértési, fegyelmi, kartéritési feleldsségre vonas
kezdeményezésére.

A nyilaszarok, zarszerkezetek és egyéb szolgald berendezések mitkoddképességének
biztositasa, ellendrzése.

A személyi tulajdon védelmének eldsegitése.

Az épiiletek, helyiségek zardsanak, feliigyeletének megszervezése.

II. A VAGYONVEDELEMMEL KAPCSOLATOS VEZETOI FELADATOK ES
HATASKOROK

Az intézményvezetd vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatai:

Gondoskodik a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok betartasarol, a vagyonvédelmi
tevékenység iranyitasarol, ellendrzésérol.

Biztositja a vagyonvédelmi feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi €s targyi feltételeket.
Ervényesiti az intézményi tulajdont szandékosan vagy gondatlansagbol karositokkal szemben
a kartéritési koveteléseket.

Gondoskodik a vagyon pontos leltari nyilvantartdsarol, kezelésérol.

III. AZ INTEZMENYT HASZNALOK KOTELEZETTSEGEI

Az alkalmazottak kotelezettségei:

A vagyonvédelmi szabalyzatban foglaltakat megismerni és betartani.

Az anyagi és szellemi er6forrasok hatékony felhasznalasat tevékenységével eldsegiteni.

A munka szervezettségét javitani, a munka €s gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos €s egészséges munkakoriilmények megteremtésében részt venni, annak szabalyait
megtartatni.

Kozvetlen felettesét tajékoztatni, ha hitelt érdemléen tudomasara jut, hogy az intézményi vagy
személyi tulajdont vesz€ly fenyegeti, illetve biin, - vagy mas egyéb cselekmény kovetkeztében
kar érte.

Az intézmények latogatdinak kotelezettségei:

Az intézmény helyiségeit, felszereléseit és targyait megdvni, azokat rendeltetésszerlien
hasznélni.
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Sajat személyi tulajdonukra vigydzni, az intézményi tulajdon elleni blin vagy egyéb
eseményeket megeldzni, ha ilyen a tudomasukra jut, az intézmény valamelyik alkalmazottjat
azonnal értesiteni.

Vagyonvédelmi rendszer

Az intézmények teriiletén vagyonvédelmi okokbdl kamerarendszer miikddik. ? db kamera (?
db kiiltéri, ? db beltéri) kamera keriilt felszerelésre a bejarati részekre.

Az elektronikai vagyonvédelmi rendszer altal folytatott megfigyelés, valamint a rendszer altal
rogzitett, személyes adatokat tartalmazo képfelvétel készitésének, tarolasanak célja:

Az lzemelési és az tlizemeltetési i1don kivili illetéktelen behatolas rogzitésére és a
kozoktatasban résztvevok vagyonmegovasa érdekében torténd internet alapi kamera rendszer
miukddtetése.

Az adatkezelés jogalapja:

A személy- és vagyonvédelmi, valamint a magénnyomozdi tevékenység szabalyairol sz6lo
2005. évi CXXXIII. torvény

A felvétel tarolasanak helye:

A monitor €s a r0gzitd a vezetdi iroddban keriilt elhelyezésre.

A tarolas id6tartama:

A rogzitett képfelvételt felhasznalas hianyaban legfeljebb a rogzitéstél szamitott harom nap
elteltével torlodik, ill. felilirodik.

A rendszer iizemeltetdje:
Az Ecsédi Gyongyszem Ovoda

Az adatok megismerésére jogosult személyek kore:

Behatolas észlelése, ill. bizonyitdsi, vagy biintetd eljards folyaman a renddrség joga a
felvételeket kezelni. Az intézmények nyitvatartdsi idejében a monitor kikapcsolt allapotban
van, az intézményekben dolgozok és ellatottak, vendégek megfigyelése nem torténik, viszont
folyamatos a felvétel az elhelyezett kameraval. Az érintettek jogaira €s érvényesitésiik rendjére
az informacids onrendelkezési jogrol, és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény rendelkezései az irdnyadoak.

A miikodés leirasa:

A ? db kamera ¢l0képet ad. Két kamera az 6voda teriiletén van elhelyezve: egy kiilsd és egy
belsd bejaratot figyeld €s a mini bolesdde teriiletén szintén két kamera van elhelyezve egy kiilsé
és egy belso bejarati részt figyelve. A rogzités 0 6ratol reggel 24 o6raig folyamatos.

IV. A VAGYONVEDELEM KONKRET FELADATAI
1. Személyi tulajdon védelmének eldsegitésére:
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Az intézmény az alkalmazottak személyi tulajdonanak védelmét megfeleld helyiségek, 61t6z6k
biztositdsaval, zarhatd szekrényekkel segiti el6. A munkaidd alatt az intézményt hasznalok
kotelesek személyes targyaikat megfelelden 6vni; intézményi dontés alapjan zart

helyiségeket hasznalat utdn bezarni, a nyildszard szerkezeteket tdvozaskor bezérni, a nem
hasznalt elektromos berendezéseket kikapcsolni.

2. Anyagok, eszkozok, gépek megdovasa

Az intézmény tulajdonat képezd berendezési, felszerelési targyak, gépek, eszkdzok elsdsorban
¢s alapvetéen az intézmény fenntartdsat ¢s miikddését szolgaljak. Hasznalatukat teljes
felelosséggel végzik az intézmény dolgozoi. Meghibasodasukat és annak okat azonnal jelzik az
intézményvezetonek. Az intézményi tulajdonaban 1évo eszkdzokrol leltarjegyzek késziilt, mely
folyamatos €s pontos vezetésével nyomon kovetheto.

3. Lezart helyiség felnyitasa

Ha a helyiség nyitdsa el6tt erdszakos behatolds nyomat fedezik fel, a helyszin érintetleniil
hagyasa mellett az esetet jelenteni kell az intézményvezetdjének, és a vélhetd karokozas
mértékétdl fliggden a renddrségnek.

4. Feljelentési kotelezettség

Az intézmény terhére elkovetett bilincselekmény, szabdlysértés esetén a feljelentésre az
intézményvezetdje jogosult. A vagyonvédelemmel megbizott személy koteles a feljelentést
elokésziteni, fliggetlentil attol, hogy az elkdvetd az intézmény dolgozdja, vagy az intézménnyel
kapcsolatban nem 4ll6 személy.

Feljelentés kell tenni az alabbi esetekben:

- gazdasagi biincselekmények

- tulajdon elleni biincselekmények

- ¢let elleni blincselekmények

- egyéb, a tulajdont kozvetleniil vagy kozvetve karositd esemény, cselekmény esetén
- az alkalmazottak ellen foglalkozasukhoz kothetden elkdvetett jogsértések esetén

Kisebb jelentdségli, a tulajdont karosité szandékos vagy gondatlan cselekmény esetén a
vagyonvédelemért felelds személy feleldsségre vondst kezdeményezhet. Magéanszemély,
dolgozo sérelmére elkdvetett blincselekmény, szabalysértés esetén a megkarositott személynek
kell feljelentést tennie.

5. Kulcskezelés rendje

Az intézmény helyiségeit a munkaidd befejezése utan be kell zarni. Minden kulcsbdl a
sziikségesnél eggyel tobb példanyt kell tartani, melyet a vezetd irod4jaban, az 6vodaban kell
elhelyezni. Nem intézményi alkalmazottnak kulcs nem adhato ki.

6. Kulcsmasolas, zarcsere

Az intézmények teriiletén a zarcserét a karbantartok illetve kiilsé vallalkozok végezhetnek.
Kulcscsere esetén a potkules cseréjérdl is gondoskodni kell. Elveszett kulcs esetén a masolasi
koltség a kulcs elvesztéséért felelds személyt terheli.

7. Nagy értéki berendezések, gépek védelme

A Leltarozési Szabalyzatban kell meghatdrozni a leltarfeleldsség szabdlyait. Szamitogépeket
csak olyan helyiségben szabad tarolni, amelyek biztonsagi zarral vannak ellatva. Szabadon
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hasznalhat6 szamitogépeket, egyéb nagy értékii berendezéseket csak zarhatdo helyiségben
szabad elhelyezni. Mindazon gépeket, berendezéseket, amelyek nagyobb emberi erd kifejtése
nélkiil mozdithatok (pl. TV, video, magnd, kéziszerszamok, kerti kisgépek stb.) hasznalaton
kiviil biztonsagi zarral ellatott helyiségben, szekrényben kell drizni.

A hasznalatba vevok kotelesek az atvétel eldtt ellendrizni az atvett gép, berendezés épségét,
hasznalatra alkalmas allapotat, és az esetleges eltéréseket az intézményvezetdjének jelezni.

8. Hirdetmények elhelyezése

Az ¢épliletek allaganak megovasa érdekében tilos az épiiletek falaira, ablakokra barmilyen
hirdetmény felragasztasa és mas modon vald rogzitése. A tilalom ellenére elhelyezett
hirdetményeket el kell tavolitani, és elhelyezdjiiket kartéritésre kell kotelezni. A hirdetmények
elhelyezésére falitablak allnak rendelkezésre. Kiils6 személy hirdetményt csak az intézmény
vezetdjének engedélyével helyezhet el. Tilos az intézmény barmely helyiségében politikai
tartalmu, illetve jogszabalyokban tiltott tartalmt hirdetmény elhelyezése.

9. Az intézmény teriiletén tartéozkodas rendje

Az intézmények teriiletén tartdzkodas rendjét az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
illetve a Hazirend szabalyozza.

10. Rendkiviili eseményekkel kapcsolatos feladatok

E szabalyzatban rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan esemény, amely az intézmény
rendeltetésszerti mikodését jelentdsen zavarja, illetéleg lehetetlenné teszi. Részletesen a HIT
(Honvédelmi Intézkedési Tervben) van szabdlyozva az aldbbi felsorolt eseményekre vald
intézkedések:

igy:

- természeti és ipari katasztr6fak, valamint a természeti kdrnyezet allapotat 1ényegesen rontod
fold-, viz- vagy légszennyezés,

- jarvanyos megbetegedések vagy sok ember egészségét jelentdsen karositdé vagy az életét
veszélyeztetd események bekovetkezése,

- jogszabaly szerint sulyosnak mindsiilé foglalkozasi baleset,

- minden olyan kérokozas, amelynél a becsiilt kar nagysaga az 50.000 forintot meghaladja,
jelentds kulturélis érték nagysagatdl fliggetlentil minden karokozas,

- az intézmény teriiletén tortént fegyverhasznalat,

- a kiépitett és alkalmazott biztonsagtechnikai eszk6zok, berendezések, felszerelések
megrongalasa,

- az intézmény teriiletén elkovetett blincselekmény, szabalysértés.

A rendkiviili esemény bekovetkezését az intézményvezetd koteles a fenntartonak azonnal
bejelenteni.

11. Rendezvények biztositasa

A munkavégzéssel 0sszefiiggd programokon kiviil minden rendezvényt be kell jelenteni az
intézményvezetdjének (helyszin, iddpont, résztvevok neve, feliigyelé személy). A belsod
rendezvények biztositasa az intézményvezetdjének a feladata.

12. Eljaras ittas és bodult személlyel szemben

Az intézményekben alkohol vagy bodultsdgot okozd szer fogyasztéasa, illetve hasznélata tilos!
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Az intézmények teriiletére ittas, bodult személy nem Iéphet be! Amennyiben az ittassagot az
intézmény teriiletén allapitjak meg, az illet6t az intézmény teriiletérdl haladéktalanul el kell
tavolitani. Ittassdg alapos gyantija esetén az intézményvezetdje kérheti az alkoholszondas
ellendrzést.

A vizsgalat lebonyolitdsdnak maddjarol tajékoztatni kell a vizsgdlandd személyt, arrdl, hogy
alkoholos vizsgalat kovetkezik, amit meg is tagadhat. A vizsgalatrdl jegyzokonyvet kell
felvenni, amelyben rogziteni kell a szondazas eredményét, vagy a megtagadas tényét.

13. Eljaras bombariado esetén

A bombariadé elrendelésekor alkalmazott eljarast a HIT (Honvédelmi Intézkedési Terv)
szabalyozza.

V. ZARO RENDELKEZESEK
Az intézmény minden dolgozdja koteles a Vagyonvédelmi Szabalyzatot megismerni, a
szabalyokat elsajatitani és betartani.
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