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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat - Olyan alapokmany, /alapdokumentum/, amely
kodexszeriien foglalja 0ssze az 6voda szervezetére, milkodésére, a pedagogusok és a gyermekek
jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekel6tt az 6voda szervezeti rendjét.

Az 6vodai intézmény Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumhoz.

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és mukodési szabalyzatban
kotelezoen szabalyozand6 kérdések korét a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolé 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4§-a
tartalmazza

A Gyorteleki Napsugar Ovoda és Konyha koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és
mitkddésére vonatkoz6 szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utan a fenntartd hagyja jova.

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat €s a mellékletét képezd szabalyzat betartasa az intézmény
valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvényii.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

AZ SZMSZ JOGSZABALYI ALAPJA
1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok és rendeletek alapjan késziilt:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél o 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl (R.)
© 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

® 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1uj életpalyajarol

e A Kormény 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagégusok 1) életpalydjarol szolo
2023.¢évi LII. torvény végrehajtasarol

¢ 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodes feltételeirdl

¢ 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

® 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol (Amr.)
e 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozési rendjérél e 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (Ber.) o 2012. évi I térvény a Munka
Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol

¢ 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

¢ 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
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¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol e 1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
e 1995. évi LXVI torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl
® 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol
e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgdri védelem agazati
feladatair6l e 277/1997. (XI11.22.) Korm. rend. A pedagogus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol
e A Sajatos nevelési igényl  gyermekek  oOvodai  nevelésének  iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogramo k

e Az intézmény hatdlyos alapit6 okirata
e Nevelotestiileti hatarozatok

e [gazgatoi, munkaltatoi utasitdsok

A tevékenységek finanszirozasa az intézmény jovahagyott koltségvetése alapjan torténik.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az dvoda, mint kdznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddési belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

Célja az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantdldsa a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek ¢és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ idébeli hatalya: Az intézmény Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat
érvényességének tekintetében a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséért a Koznevelési
torvény 69.§(1) bekezdésnek d) pontja alapjan az intézmény igazgatdja felel. Az SZMSZ
hatarozatlan idére szol. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a 2011. évi CXC. térvény 25.§
értelmében nevelGtestiilet bevonasaval késziil, és a fenntarto hagyja jova. Ezzel egyidejlileg
érvénytelenné valt az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata. Modositasara akkor
kertiil sor, ha a fenti jogszabalyok megvaltoznak. A kdznevelési intézmény 2024. szeptember 1-
ig — a tanulmanyi rendszer vonatkozasaban — az Nkt. 2023. augusztus 31-én hatalyos
rendelkezéseit alkalmazza.

Nyilvanossag

A SZMSZ nyilvanos. Az intézmény honlapjan, ennek hidnyaban a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni. ( Kozzétételi lista)

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
rendelkezé alkalmazottra.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, illetve
azokra, akik részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.

A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

Az 6voda teriiletére.

Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - dvodan kiviili
programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsd kapcsolati alkalmaira.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az koznevelésben
foglalkoztatottakkal szemben az &vodaigazgatdé munkaltatéi jogkorében eljarva hozhat
intézkedést. A szilildi vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, az 6vodaigazgatd
tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet
eredményre, a rendbontot felszolitja az intézmény elhagyésara.
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2 AZ ALAPITO OKIRAT, FELADATAI

Ovodai féréhely szama: 85 f&
Alapité okirat szama:Gy/35-1/2024 .
Alapito okirat kelte: 2024.01.10.

Az intézmény altalanos jellemzoi:

A Kkoltségvetési szerv neve:Gy6rteleki napsugar Ovoda és Konyha

A koltségvetési szerv székhelye: 4752 Gyortelek, Kossuth ut 133/c

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Gydrtelek Kozség Onkormanyzata

A koltségvetési szerv székhelye: 4752 Gyortelek, Kossuth ut 47.

A koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése:

Gyoértelek kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

A koltségvetési szerv iranyitoé szervének székhelye: 4752 Gydrtelek, Kossuth ut 47.

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Gyortelek Kozség kozigazgatasi
teriilete

A koltségvetési szerv jogallasa: Gyortelek Kozség Onkormanyzata képviseld-testiilete altal
fenntartott, jogi személyként miikodo koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasi besorolasa: Onélloan miikodd koltségvetési szerv

Az alapitas éve: 1994,

Az intézmény tipusa: Ovoda

Az intézmény OM azonositoja: 202235

Az intézmény csoportjainak szama: Harom 6vodai csoport

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

Szakagazat szama: Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az dvoda feladata a 2,5-8 éves koru gyermekek testi,
értelmi, mentélis €s kozdsségi ¢életre vald beilleszkedésének segitése, a gyermekek sokoldal,
harmonikus fejlesztése, a gyermekek személyiségének kibontakoztatasa, valamint-mindazon
képességeknek a fejlesztése, amelyek a gyermeket alkalmassa teszik iskolai tanulméanyainak a
megkezdésére. Az 6vodai nevelés az alapfoku oktatas elsd szintjét megel6z0, iskolaskor elétti
oktatas, mely egész napos tevékenység keretében folyik.

Ovodai fejleszté program alapjan integracios felkészités: Szocialis helyzetikbdl és
fejlettségiikbol eredd hatranyok ellenstilyozédsa céljabol résztvevd halmozottan hatranyos
helyzetii gyerekek a tobbi gyerekkel azonos évodai csoportban torténd elhelyezése.

Intézményi étkeztetés, intézményi gyermekétkeztetés, valamint f6z0konyha miikodtetése
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Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili étkeztetés

A koltségvetési szerv vezetojének a kinevezési rendje:
Az allashelyet nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A palydzati eljards elokészitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a Gyortelek Kozség Polgarmestere latja el. A igazgatot a
képviselOtestiilet nevezi ki és menti fel, az egyéb jogokat Gyodrtelek kozség polgarmestere

gyakorolja.

Az intézmény igazgatéja magasabb vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott, aki 6nalld
munkaltatéi jogkorrel rendelkezik az intézmény dolgozoi felett

A igazgatdi megbizas 5 évre szol.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelolése:

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Ko6znevelési
jogviszony

foglalkoztatotti

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok Uj
életpalydjarol A Kormany 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok
uj ¢letpalyajarol szolo 2023.évi  LII.
torvény végrehajtasarol

Munkaviszony

2012. évi L. tv. a munkatorvénykonyverol
az iranyado.

Megbizasos jogviszony

2013.évi V.tv. a Polgari Torvénykonyvrol
az iranyado

Kozfoglalkoztatasi jogviszony

2011.¢évi CVI.tv.a kozfoglalkoztatasrol €s
a  kozfoglalkoztatashoz  kapcsolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol.

Kozalkalmazotti jogviszony

1992. évi XXXIII. torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: Ovoda
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Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, nemzetiséghez tartozok
6vodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése

A gazdalkodassal oOsszefiiggd jogositvanyai: Az intézmény feladatainak ellatasahoz,
fenntartasahoz sziikséges pénzeszk6zokrdl a fenntartdé gondoskodik az éves koltségvetési
rendeletében foglaltak szerint. Pénziigyi gazdasagi feladatait Gyodrtelek Kozség Onkormanyzata
képviseld-testiiletének Polgdrmesteri Hivatala latja el.

Az éllamhaztartdsrol sz6l6 tobbszor modositott 2011.¢vi CXCV. torvény ¢és annak
végrehajtasara kiadott 368/2011. kormanyrendelet, valamint a fenntartdé altal kibocsatott
gazdalkodast érintd szabalyok betartasa kotelezd. Az intézmény kisegitd és vallalkozoi
tevékenységet nem folytathat.

A feladat ellatasi helyenként felveheté6 maximalis 1étszam: 85 6
Fenntart6i engedély alapjan maximum 102 f6.

Az ingatlan cime: Gyortelek, Kossuth ut 133/c

Helyrajzi szama: 562/101

Vagyon feletti rendelkezés joga vagy a vagyon hasznalati joga: Az intézmény a vagyon
felett hasznalati jogot gyakorol. A vagyon feletti egyéb rendelkezési jog-a vagyonrendelet
szabalyai szerint-az dnkormanyzat képviseld-testiiletét illeti meg.

Az ingatlan funkciéja, célja: 1533 m? teriiletii beépitett ingatlan (3 6vodai csoportszoba és
kiszolgalo6 helyiségei és a konyha ¢és kiszolgaloi helyiségei)

3 AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény Gy®rtelek kdzség Onkormanyzata altal megéllapitott kdltségvetés alapjan onallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az igazgatdjanak feleldssége mellett. Az intézmény a
gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait a Gydrtelek Kozség Onkormanyzata képviseld-
testiiletének Polgarmesteri Hivatala latja el, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten
beliil 6nall6 bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodéssal dsszefliggd kotelezettséget a fenntartod
jovahagyasa nélkiil nem véallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat
Gyortelek kozség Onkormanyzata gyakorolja.

A koltsegvetés tervezeésevel, végrehajtasaval és beszamolasaval kapesolatos feladatok
vegrehajtasat a Gyortelek kozseg Onkormanyzata valamint az 6voda k6z6tt meglévé mindenkor
hatalyos EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjéan kell elvégezni.

Az intézmény gazdalkodassal Osszefliggd jogositvanyai: Az intézmény feladatainak ellatasédhoz,
fenntartasahoz szilikséges pénzeszkozokrdl a fenntartd gondoskodik az éves koltségvetési
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rendeletében foglaltak szerint. Pénziigyi gazdasagi feladatait Gydrtelek Kozség Onkormanyzata
képviseld-testiiletének Polgdrmesteri Hivatala latja el.
Az allamhaztartasrol szold tobbszor modositott 1992.¢vi XXXVIIL. torvény ¢€s annak
végrehajtasara kiadott kormanyrendelet, valamint a fenntartd altal kibocsatott gazdalkodast
érintd szabalyok betartdsa kotelezd. Az intézmény kisegitd €s vallalkozdi tevékenységet nem
folytathat.

3.2 Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkdre az igazgatonak van. Az intézmény iratainak

rrrrr

intézkedést igényl6 ligyiratokat a igazgatod - helyettes Kiirti Kriszta Brigitta irja ala.

3.3 Az intézmény hivatalos bélyegzéjének lenyomata

, Hosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

3.4 Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban
dolgozok jogosultak

A igazgat6 akadalyoztatisa esetén az intézményben a hatarozatlan id6re kinevezett pedagogus
minden ligyben, az élelmezésvezetd a munkakori leirasban, szerepld ligyekben.

A bélyegzd haszndlatat, azt hogy ki melyiket jogosult aldirni a bélyegzd nyilvantartas
tartalmazza.

3.5 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos iranyitasi feladatait az igazgat6 latja el. Az intézmény
onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felyjitasi kiaddsok —

10
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vonatkoztatasaban. Az  igazgatd ¢és  helyettese szakmai teljesités  igazoldsara,
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a pénziigyi el6ado
jogosult. Ellenjegyzési jogaval €lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

3.6 A konyha szervezeti egysége
Engedélyezett létszam: élelmezésvezeto: 1 fo Egyébb dolgozoi létszam: 5 fo

Az intézmény sajat konyhat muikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az
¢lelmezésvezetd, a hozzd tartozd szervezeti egység engedélyezett létszdma 5 0. Az
eléirasoknak megfelelden elvégeztek a HACCP tanfolyamot, feladatukat ennek megfeleléen
latjak el.

A konyha szervezeti egységének feladata az Ovodasok, iskolasok, dolgozok, szocialis
étkeztetés, és az étkezést igénybe vevo kiils6s személyek szamara az étkeztetés biztositasa, a
konyhai szolgaltatdsunkat igénybe vevok szdmara az étkezés biztositasa.

Az élelmezésvezetd feladata tovabba:

e az ¢étlap Osszeallitasa,
a f0zéshez sziikséges nyersanyagok megrendelése,

raktarozasa, nyersanyag-kiszabatok elkészitése,
raktarkészlet kezelése,

HACCP és egyéb dokumentumok naprakész vezetése,
beszallitokkal valo kapcsolattartas,

havi elszamoléasok lebonyolitasa

Az egészséges taplalkozas érdekében:

A nevelési-oktatasi intézményben biztositott kozétkeztetés élelmiszer-alapanyagainak
beszerzését az étkeztetés megszervezdje lehetdség szerint Osszehangolja a helyi élelmiszer
alapanyag-termeléssel és - eldallitassal.

Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapulvételével — a jogszabalyok ¢és a fenntartd hatarozata rogziti.
Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 151. §-ban
meghatarozott csaladok gyermekei a normativa 50%-at vagyl00%-at kapjak normativa
kedvezményként

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

Az élelmezésvezeté a kovetkezd iigykorokben jarhat el a Kkoltségvetési szerv

képviseldjeként:
- akonyha szervezeti egység munkéjanak szervezése,

11
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- aszallitokkal torténd kapcsolattartas,
- aszallitott &ru megrendelése és atvétele,
- akonyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése,
- akozegészségiigyi feltételek biztositasa.

3.7 A Kkoltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos
adatok

_a koltségvetesi szerv szamlaszama: 11744004 1-16824863

e aszamlaigazgato pénzintézet neve: OTP Bank NYRT

e aszamlaigazgato pénzintézet cime:4700 Matészalka, Szalkai L.u.34.

e a koltségvetési szerv adoszama: 16824863-2-15
A szerv altalanos forgalmi ad6 alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az 6nalld koltségvetési
szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo koltségvetési szerv

hataskorébe tartoznak.

Adokaoteles tevékenységek: - intézményi étkeztetés
Az add mértéke az ado alapjanak 27 % (a hatalyos afa torvény szerinti mérték).

4 AZINTEZMENYRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodeését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

e Az alapito okirat

e A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
e A pedagodgiai program

e A hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e Munkaterv

e [gazgatdi beszamolo
o Egyéb belsd szabalyzatok

12
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A stratégiai és operativ dokumentumok készitésénél figyelembe kell venni, minden olyan
tényezOt (szociokulturdlis helyzet, demografiai, infrastruktura, targyi, személyi feltételek)
amelyek az intézmény eredményes miikddését befolyasolja, hozzajarul az intézmény jelenlegi
¢s jovObeni helyzetének megitéléséhez.

Az intézmény vezetése folyamatos figyeljen a torvényi eldirdsok véaltozasara, a hatalyos
jogszabalyvaltozasra, fenntartdo altal meghatarozott feladatvaltozasra s ennek kovetkeztében
keriil sor a dokumentumok modositasara, atdolgozasara. Fontos szempont, hogy a
dokumentumok egymadsra épiiljenek, dsszhangban legyenek, 0sszetartozzanak, figyelembe véve
a fenn emlitett elvarasokat, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat, az oktataspolitika
céljait.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak az 6vodai dokumentumokat k6zosen hozzak
létre. A munkakozosségek kozos feladatai a biztositékai ennek.

Az o6voda csoportszobdiban megtalalhaté 6vodai szakkdnyveket, az intézmény informatikai
eszkozeit a pedagdgus barmikor hasznalhatjdk, minden csoport rendelkezik laptopal. Az
informatikai eszkozoket az intézményben munkdjdhoz, a gyerekekkel valo foglakozashoz
alkalmazhatja, vagy feladatait munkaidén feliil megoldhatja. Az eszkozokért anyagi
felelosséggel tartozik.

Az ovodapedagogus kiteles a pedagodgiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiteni.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:

- afelvételi elojegyzési napld elektronikus(ovikréta)

- afelvételi és mulasztasi napld, elektronikus(ovikréta)
- az 6vodai csoportnaplo,elektronikus(ovikréta)

- az ovodai torzskonyv,

- agyermek fejléddését nyomon kdvetd dokumentum

Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény, alapitd okiratat, a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény

szdmara a Kéznevelési torvény 26. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagdgiai programot készit, vagy
az ily moédon készitett pedagdgiai programok koziil valaszt.

13
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Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza
a) az ovoda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi ¢letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek
eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez,a szocialis
hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

c) a gyermekvédelemmel Gsszefliggd pedagogiai tevékenységet,

d) a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

e)nemzetiségi Ovodai nevelésben részt vevé Ovoda esetén a nemzetiség kultirajanak ¢és
nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

f) az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket,

g) a gyermekek esélyegyenlGségét szolgald intézkedéseket,

h)a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A pedago6giai programot a nevelGtestilet fogadja el, a fenntartd, ¢és az SZK
véleménynyilvanitasanak figyelembevételével, az igazgatod jovahagyasaval valik érvényessé. Az
6voda pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashaté az 6voda
folyosdjan az erre kijelolt helyen, intézmény honlapjan. Az 6voda igazgatdi, munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

A hazirend
A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni

a) a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
eloirasokat,

b) a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket, tovabba a
tanul6 altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabdlyait,

C), a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit, az elosztas rendjét,
Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

A munkaterv 6sszhangban van az Alapprogram, Alapitd okirat, a Helyi Pedagogiai Program, az
SZMSZ, Hézirend, Tovabbképzési program, egyéb belsd szabalyzatok, az intézmény
munkakozdsségének, valamint a SZK munkatervével, s épit az el6z6 nevelési év eredményeire,
fejlesztheto teriileteire.
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Az intézmény éves munkatervét, egyéb terveit a nevelGtestiilet bevonasaval készitjiik el, a
kovetkez0 nevelési év feladatainak megbeszélésére, kiosztasdra a nevelési évet zaro
értekezleten kertil sor, elfogadasara a neveldtestiileti értekezleten keriil sor. Az intézmény
munkatarsai idoben tajékoztatva vannak, a feladat elvégzésérol.

A tervezési folyamat legalso szintje, mely rovidtavra szol. Az operaiv tervezés a legmagasabb
szintli célok elérését szolgalja

Az egyes célokhoz kijeldljiik a sziikséges er6forrdsokat (emberit, anyagit €s pénziigyit egyarant)
¢s a végrehajtando feladatokat.

Az éves munkaterv tartalmazza az adott év kiemelt nevelési feladatait, és mindségcéljait. A
megtervezett feladatainktol eltérhetiink, ha targyi, személyi feltételek nem adottak, vagy az
aktualitast figyelembe véve mas tevékenység €lvez prioritast.

A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv elfogadasakor be kell
szerezni a sziléi szervezet és a fenntartdé véleményét. A munkaterv egy példanya a
nevelOtestiilet rendelkezésére all.

A nevelési év helyi rendjét az intézmény vagy Onkorméanyzat weblapjan és az oOvodai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az éves munkaterv tartalma:

Az aktudlis nevelési év helyzetképe

Az aktualis nevelési évre kitlizott célok, feladatok, tevékenységek
Az 6vodai nevelési év rendje.

Csoportok beosztasanak rendje

A nevelési év munkarendje 6vodapedagogusok €s nem pedagogus beosztasti dolgozok
o Megbizatasok és reszortok nevelési évre sz616 rendje
Unnepek, rendezvények szervezési rendje
Szakmai munkak6zdsség munkaterve
IPR éves munkaterve
Egyiittmiikodési Megallapodasok a nevelési évre: Sziili Szervezettel, Altalanos
Iskolakkal, Veédondvel, Csalddsegitd Szolgalattal, egyéb a Pedagdgiai Program
eredményes €s hatékony megvalositasat biztosito partnerekkel.
Gyermek ¢és Ifjusagvédelemi feladatok nevelési évre sz6lo rendje
Az 6voda belso ellendrzési rendje: szakmai és mitkddése.
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok
A sziinetek idotartamat,
Az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoodrak
idépontjat,
e Az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagogiai céli 6vodai, iskolai nyilt nap
tervezett idépontjat,
e Minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdest.
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Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az 6t napot nem haladhatja
meg Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon,— a sziil6 igénye esetén — az Ovoda, ellatja a
gyermek feliigyeletét.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben meghatarozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak és hazavihessék. Az
6voda nyari zarva tartasarol legkésobb februar tizenotddikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb hét nappal a zarva tartast megelozden a sziiloket tajékoztatni kell.

A nevelési-oktatasi intézményben folyd — a kézoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény (a
tovabbiakban: kozoktatasi torvény) 4. § (4) bekezdésében szabdlyozott — fakultativ hit- és
vallasoktatds idejének €és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni sziiloi szervezet, €s az
véleményét.

Igazgatoi beszamolo

Az éves munkatervben kitlizott feladataink megvalositdsait a nevelési év  végén
beszamoldban értékeljiik.

Az ebben megfogalmazott ¢és kiemelt feladatok figyelembevételével értékelnek az
6vodapedagdgusok, a munkakozdsség igazgatok, a igazgatd. Osszegezve az éves neveld
munkat, a gyerekekkel valo tevékenységet a csoport életét, eredményeinket

A beszamold jol tikrézi az adott nevelési év eredményeit. Megfogalmazzuk benne a
fejlesztendd teriileteinket, a igazgatd javaslatokat tesz, s ezekre épitve valamint a Pedagogiai
Program ¢s az intézmény koltségvetése alapjan tervezi meg a nevelOtestillet a kovetkezd
nevelési év feladatait, céljait.

A csoport szintli értékeléseket intézményi szintii értékelés koveti melyhez figyelembe vessziik a
partneri igény ¢és elégedettség mérés eredményeit is.

A céljaink elérésénél figyelembe kell venni a leghosszabb tavu terveinket, melyek: a pedagogiai
programunk, a igazgato palyazata, tovabbképzési terv, stb. Ezek a dokumentumok segitségével
tudjuk azt, hogy hol allunk, hova akarunk eljutni, €és ezt hogyan fogjuk megvalositani, annak
érdekében, hogy sikeriiljon. E dokumentumok alapjan készitjiik el az éves tematikus terviinket,
a csoportok ¢letkori sajatossagait figyelembe véve, valamint éves munkaterviinket, éves
beiskolazasi terviinket, éves onértékelési terviinket, stbAz intézményvezetés feleléssége hogy a
jogszabalyok hatalyosak legyenek. Céljaink elérése érdekében minden intézmény
dokumentumait, ennek figyelembe vételével tevékenységeinket.

Az intézmény vezetés feleldssége, hogy a a jogszabalyok altal eldirt dokumentumok mindig
hatalyosak legyenek. Céljaik elérése érdekében minden pedagdgus kotelessége ismerni az
intézmény dokumentumait, ennek figyelembe vételével tervezni az éves neveld munkénkat,
tevékenységeinket.
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4.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A sziilok — tajékozodas céljabol:

e Az Ovoda Pedagogiai Programja,

e Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzata,

e Hazirend,
A dokumentumokrol a sziillok az igazgatotél vagy a helyettesétél kérhetnek szobeli
tajékoztatast. A sziilovel torténd elézetes megallapodés alapjan a tajékoztatas lehetséges.

A dokumentumok a fenntartd honlapjan:
www.gyortelek.hu megtekinthetd
A HAZIREND NYILVANOSSAGA

e Evente az uj sziilldk beiratkozaskor megkapjak, melynek atadas-atvételét dokumentaljuk,
tovabba annak érdemi valtozasarol értesiteni a szilot.

e Egy példany a igazgatdi irodaban hozzaférhetd.

e A nagy folyoson, a kdzponti falitijsdgon megtekinthetdk, valamint a nevelési év els6
szlldi értekezletén vagy annak érdemi valtozésa esetén a csoportokban felolvasésra
keriil, melynek megismerését aldirdsaval igazolja

e A KIR be megjelentetjiik

e www.gyortelek.hu

A hazirendet az igazgatdja jogszabalyvaltozas, vagy egyéb sziikséges ok esetén
feliilvizsgalja.

A hazirend elfogadasakor, illetve annak modositasakor a Sziiléi Szervezetnek véleményezési
joga van.

PEDAGOGIAI PROGRAM NYILVANOSSAGA

Minden csoportban megtalalhato.

Egy példany az igazgato iroddjaban.

Egy példany a nagy folyoson, a kdzponti faligjsagon megtekinthetd
A KIR be megjelentetjiik

www.gyortelek.hu

Az 6voda igazgatdja vagy az altala kijeldlt pedagogus koteles a sziilok részére tdjékoztatast
adni a pedagogiai programrol

AZ SZMSZ NYILVANOSSAGA

e Egy példany az igazgato irodajaban.
e Egy példany a nagy folyoson, a kdzponti faligjsagon megtekinthetd
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e A KIR be megjelentetjiik
e www.gyortelek.hu

Az Ovoda, igazgatdja vagy az altala kijelolt pedagogus koteles a sziil6k részére tajékoztatast
adni a pedagogiai programrol

AZ ALAPITO OKIRAT
e a fenntartonal,
e az ovoda igazgatojanal,
e az Allamkincstarban.

A KULONOS KOZZETETELI LISTA
A muikddés nyilvanossaganak erdsitését szolgalja

Feladat:

Kozzétételi kotelezettség a fenntartd honlapjan, www.gyortelek.hu barki szamara,
személyazonositdsra alkalmatlan formaban, korldtozastdl mentesen, kinyomtathatdé és
részleteiben is kimasolhato modon, a betekintés, a letoltés, a nyomtatds, a kimasolas és a
halézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetdvée tétele.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutatd kiilonos
kozzétételi listat az 6voda igazgatoje késziti el.

Feliilvizsgéalata, moddositdsa nevelési évenként kotelezd: az éves intézményi munkaterv
elfogadasat koveté 10 munkanapon beliil, tovabba nevelési év kozben torténd, a lista
adattartalmat érintd valtozas esetén, a valtozast kovetd 10 munkanapon beliil. Az adatok
frissitéséért az igazgato felel.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

c) koznevelési feladatot ellatd 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 fenntart6é altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi €s igénylési feltételeket is,
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d)a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmaz6 — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék
ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szdmat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kiilonos kozzétételi lista nyomtatott formaban a kdzponti faligjsagon kertil kihelyezésre.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliill kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

4.3 Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje, tovabba az elektronikus uton eléallitott
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabdlyozéast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszdm el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell Orizni és az irathoz kell csatolni.

19



SZMSZ 2024
Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozo adatbejelentések,
e az ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus €s gyermek lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
igazgat¢ alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon ¢
célra létrehozott mappdaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a igazgato helyettes) férhet hozza.

E-mailben érkezett kiildemények esetében az atvevd elkiildi a feladonak az atvételt igazold
elektronikus visszaigazolast, amennyiben ezt a feladd kifejezetten kérte. Elektronikus iratot
elektronikus adathordozon (hajlékonylemez, CD ROM, DVD ROM stb.) elkiildeni vagy atvenni
csak papiralapu kisérélappal lehet. A kisérdlapot az adathordoz6 mellékleteként kell kezelni. A
kisér6lapnak tartalmaznia kell a cimzést, az adathordozon 1€vé iratok targyat. Az adathordozo
atvételét kovetden ellendrizni kell a kisérélapon jelzett adatok valddisagat.

Az elektronikus uton érkezett kiildeménynek ellendrizni kell a megnyithatosagat
(olvashatdsagat). Amennyiben a rendelkezésre allo eszkozokkel a kiildemény nem nyithato
meg, a kiildét harom napon beliil értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl, valamint
tajékoztatni kell az elektronikus uton torténd kiildeményfogadasnak az alkalmazott szabalyair6l.
Amennyiben az elektronikusan érkezett iratnak csak egyes részeit nem lehet megnyitni a
rendelkezésre allo eszkozokkel, tigy a kiildot tajékoztatni kell.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell
gondoskodnia.

4.4 A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi
jog jogosultja az dvoda igazgatdje.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem ¢érinti a hatadskor jogosultjdnak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda igazgatoje
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat iigyintézOnek &s
igazgatonak is.
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Az igazgato kiadmanyozza az ovoda egésze tekintetében:
e az ovoda mikodését megallapitd szabalyzatokat, igazgatdi intézkedéseket,
e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok ¢és ligyészségek igazgatoi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,
e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgaté- helyettes kiadmanyozza:
e cgyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn,
¢€s arra mas nem kapott felhatalmazast,

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) székhelyét,

b) az iktatoszamot,

C) az ligyintéz6 megnevezését,

d) az tigyintézés helyét és idejét,

e) az irat alair6janak nevét, beosztasat és

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.
A hatérozatnak a rendelkez0 részben és a fentieken kiviil tartalmaznia kell:

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
elkészitését a nevelési-oktatasi igazgatdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyv
készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.
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Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl
kell szamitani.
Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi igazgatdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben
meghatarozott feltételekkel az alairasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Cégszeri alairasi joggal rendelkezik:
® aigazgatd
e a helyettese
Munkakori leirasban foglaltak alapjan:
e az ¢lelmezésvezetd
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Az irat akkor
hiteles kiadmany, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.”
jelzés szerepel, és a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja.

Az igazgat6, mint kiadmanyozd, felhatalmazast adhat irdsban, egyes tigyekben vagy
iigycsoportban kiadményozo6i hitelesitésre.

b) a kiadményozo6, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az 6voda hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendé
a) a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés vagy a kiadmanyozo alakhii aldiras mintaja és
b) a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

A Gyorteleki Napsugar Ovodanal keletkezé iratokrol az igazgatd jogosult hitelesitési
zéaradékolassal papiralaptt mésolatot kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl az igazgatonak kell
nyilvantartast vezetnie

4.5 Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai

Az egyes iratkezelési feladatok ellatasa az igazgato és a helyettes kozott megosztottan torténik.
Az iratkezelést ugy kell megszervezniink, €s az adatokat ugy kell régzitentlink, hogy
e az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat
e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat
allapotban valo 6rzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a

maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
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29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
szolo iratokat, a sziil0i szervezetnek érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a igazgatd fenntartotta maganak.

Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszéldn, elektronikus levélben vagy a
jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. TavbeszE€lon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas Iényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.

4.6 Az intézmény miikodési rendje
A nevelési év rendjének meghatarozasa

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

A munkaterv tartalmat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a 3. 3.§ hatarozza meg.

A nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkez6 naptari év augusztus 31-ig tart, melyet pontosan
meghataroz az oktatasi és kulturalis miniszter altal kiadott, a tanévrendjérdl szo6l6 rendelet.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Ebben keriilnek rogzitésre:

e Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

A karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,

A nemzeti, 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai,

Az alkalmazotti, nevelGtestiileti, sziil6i értekezletek idépontjai,

Az 6voda bemutatkozasat szolgald pedagogiai céli nyilt napok tervezett idépontja

Az 6voda mikodését befolydsolod feladat-ellatasi terv, valamint minden egyéb, amit a

nevelOtestiilet célszertinek tart.

e A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idOpontjardl az elsd sziil6i
értekezleten tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben
ki kell fliggeszteni és az Ovoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi
listajaban meg kell jeleniteni.

Nyari idészak (VI1.1.-VI111.31-ig) mely id6 alatt:

Az 6vodai csoportok dsszevontan, szervezett foglalkozasok nélkiil miikodnek

A nyéri 6vodai élet tervezetét és értékelését az igazgato késziti el.

Az 6voda négy, sziikség esetén a fenntartd engedélyével 6t hétre bezar. Ekkor torténik az dvoda
szlikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritas.

A nyari zaras idGtartamardl a sziiloket legkésobb minden év febr. 15-ig a faliujsagon keresztiil
értesitjiik
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A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntart6 altal meghatarozott idépontban —
tigyeletet kell tartani.

A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

Az 6voda hétfotdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

50 oras nyitva tartasi idével, melynek pontos idépontja a mindenkori éves munkatervben — a
sziildi igényeknek megfelelden keriil meghatarozasra.

Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan - az intézmény
fenntartdja valamint az igazgatdja engedélyezheti, illetve rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a Gydrtelek Kozség Onkorményzat
rendkiviili szlinetet rendelhet el.

A sziilok igényeinek jelzésére — felmérésen alapuld indoka alapjan az igazgatd a fenntartéd felé
kezdeményezheti a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.

Rendezvények alkalméaval a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az igazgatod engedélyezi.

Napi nyitva tartas:

Az intézmény reggel 6 %0 oratol — 16 ¥ oraig fogad gyermekeket.
Reggel: 6%°-8%-ig, délutan: 15%-16%-ig dsszevontan egy csoport szobaban tartozkodnak.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja.

A bejarati ajtok nyitva illetve zarva tartasat a csoportok napirendje hatdrozza meg, melyet
minden nevelési év elején az éves munkatervben rogzitiink és a sziilokkel az elsé sziiloi
értekezleten illetve az sziildi hirdetd tdblan ismertetiink.

A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybdl: A foglalkozasokat kévetden: -12 *° 6ratél -
13 6raig lehet kikérni.

A délutani napirendet és az 6voda zéarasat figyelembe véve: 15°° 6ratol lehet — legkésébb 16
oraig kell elvinni a gyermekeket.

A napirendet ugy alakitjuk, hogy a sziildk — a hazirendben meghatdrozottak szerint —
gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nelkiil behozhassak és hazavihessék

A nyéri 1dészakban csoport dsszevonasokkal miikddiink, a nyari szabadsagolas és a lecsokkent
gyermeklétszam miatt.

A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 9-13 ordig a hivatalos
igyek intézésére tligyeletet kell tartani, mely napokon az 6voda igazgatdja tartdzkodik az

intézményben.

Az 6voda nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésébb februar 15-ig
Téli zarva tartasanak idépontjardl november 15-ig kell értesiteni a sziiloket

4.7 Aigazgatok és a gyermekek intézményben tartozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi igazgatdja az SZMSZ-ben foglaltak szerint — koteles gondoskodni arrol,
hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatiasa esetén a igazgatoi, igazgato-helyettesi feladatokat
ellassak.
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Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs, igazgatdja vagy a igazgatod
a feladatokat akadalyoztatdsa okan nem tudja ellatni, a vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint kell biztositani.

A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok a gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa
nélkiil behozhassak.

Beteg gyermek az intézményben nem tartozkodhat! Hazirendben kell szabalyozni!

Az intézménybdl a gyermeket:
- az ebédet kovetden: 12 ora 30 perctdl - 13 oraig lehet
- délutan: 15 ora 30 perctdl — legkésObb 16 ora 30 percig kell elvinni.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az 6voda bejarati ajtdjaban kell atadni az
o6vodapedagogusnak, illetve 7 ora elétt az ott tartdzkodd nevel6-oktatd munkat segitd
alkalmazottnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.

A gyermeket csak a gondviseld sziildnek, torvényes képviseldnek, illetve az altala irdsban
meghatalmazott nagykoru személynek adhatja at az oOvodapedagdgus vagy gyermekek
feliigyeletét ellatd nevel6 —oktatd munkat segitd alkalmazott.

A nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell, hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a
gyermekek, az intézményben tartézkodnak, a igazgatoi feladatok elldtdsa ne maradjon
ellatatlanul, ennek érdekében:

a) a nevelési-oktatasi igazgatodja és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a igazgatdi megbizassal rendelkezOk 1étszama, illetve a
igazgatok betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehet6vé a igazgatoi feladatok a)
pont szerinti ellatdsat, a koznevelési intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzataban
meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt koznevelési foglalkoztatottnak a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartézkodnia, aki ekként felel a nevelési-oktatisi intézmény biztonsagos
mitkodéséért

Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a igazgatoi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a igazgatok intézményben vald tartdzkodasidnak rendje az alabbiak szerint
keriilhet meghatarozasra:

Igazgatdi beosztds megnevezése: Az intézményben valo tartozkodas rendje.
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-t0l kételezo ordinak szama: 12
Igazgato helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

2013. 09. 01.-161 kotelezo oraszama: 24 ora

A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben kertl
szabalyozasra. A koznevelési foglalkoztatottak munkaidejiik nyilvantartasat a jelenléti iven
vezetik, melyet négyhavi rendszerességgel és/vagy spontan modon, dokumentaltan ellendriz az
6voda igazgatdje vagy helyettese.
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A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzésére vonatkozé szabalyokat a munkakori leirdsok
tartalmazzak, mely a SZMSZ mellékletében megtalalhato.

4.8 A igazgatok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatdt szabadsaga ¢és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén igazgato
helyettese helyettesiti. Az igazgatd tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsag), valamint nem
varhato - egy hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes igazgatoi jogkdr gyakorlasara kiilon
irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatdi feladatainak ellatdsa tekintetében, varatlan tavolléte esetén, irdsos megbizas
hianyaban a helyettesités rendje:

A igazgat6 helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

Egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a igazgato altal
irasban felkért koznevelési foglalkoztatott pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A 1gazgat6 helyettesitésének ellatdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez iddben munkat
végz06 pedagogusok.

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal adott
megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hianyaban az igazgatd a legmagasabb szolgalati
idével rendelkez6 hatarozatlan iddre kinevezett 6vodapedagdgus helyettesiti.

A helyettesitok csak halaszthatatlan ligyben, az 6voda zokkendmentes mitkkddésének érdekében
jérhatnak el.

Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozd jogszabalyokat, valamint az &voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzpontt
szemléletére.

Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a igazgatd munkaba allasat kovetden
tajékoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.

4.9 A A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok intézményben valé
benntartozkodasanak rendje, és a munkavégzés altalanos szabalyai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok munkaidejének beosztasa és elrendelése az
igazgato feladata.

Az igazgatd a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj €letpalydjardl és A Kormany 401/2023.
(VIIL30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalydjardl szold 2023.évi LII. torvény
végrehajtasardl szold torvények értelmében, ,,Munkaltatoi utasitasban” illetve a munkakori
leirasban hatdrozza meg, melyek azok a feladatok, melyeket a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok a nevelési-oktatasi intézményben, illetve az intézményen kiviil koteles
teljesiteni.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.évi CXC. térvény 62.§ (8) szerint az 6vodapedagogusnak a
kotott munkaidejét a gyermekkel valdo kozvetlen, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy 6rédban a
nevelést el6készitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban
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valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamara.” Ezeket a feladatokat 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol sz616 torvény rogziti.
Ezt az id6t a munkaltaté minden évodapedagogus szamara igénybe veheti. Az igazgaté minden
nevelési év kezdetén dont errdl.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kdtelezd orajanak
letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munka idejének terhére.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendoit megfelelden elOkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A munka- és pihen6id6
e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl 86. § (1)-(2)

Munkaidé: a munkavégzésre eldirt ido kezdetétol annak befejezeséig tarto ido, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészito és befejezo tevékenység tartama.

Elokészito vagy befejez6 tevékenység:
- minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalo munkakéréhez kapcsolodoan, szokas
szerint és rendszeresen, kiilon utasitas nélkiil kételes elvégezni.

Nem munkaidd

- a munkakozi sziinet,

- a munkavallalo lako- vagy tartozkodasi helyérdl a tényleges munkavégzeés helyére, valamint a
munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartozkoddsi helyére torténd utazas tartama.

A teljes napi munkaido napi nyolc ora. A munkakozi sziinetet a munkavallalo részére biztositani
kell (6 ora utan 20 perc)

A szabadséagolasi terv alapjan az igazgato a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésObb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az igazgaténak vagy a

helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben igazgatoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidd beosztidsat az Ovoda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
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Munkéjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.

A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésObb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

4.10 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény kapuja biztonsagi okokbol reggel 9% 4ratél 1530(')réig zarva van. Bejutés
csengdvel.
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejdrati ajtot zarva kell tartani!

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtot nyithat.
A latogatotol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, majd elkisérni a kivant
alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért alkalmazottat. Az o6vodai foglalkozasok rendjét, a

gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet!

Az Onkorményzat képviseldit, szaktanidcsadot, szakértét, mas hivatalos és szakmai szervek
képviseldit az igazgato fogadja.

Hivatalos ligyek intézése a igazgatoi irodaban torténik.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése €s ott tartozkodasa a kovetkezOk
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez €s oOvondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges

e A gyermek tavozasakor: a gyermek oOvondtdl valo atvételehez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
A sziilének, a gondviselének az 6voda altal tartott értekezletekre, fogadododrakra,

meghivott programokra valo érkezésekor.
A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodéasakor.
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A szocidlis segité a jarasszékhelyen miikodd csaldd és - gyermekjoléti kozpontjanak
alkalmazéasadban all, igy amelyik jarasban van a koznevelési intézmény, azon csalad és
gyermekjoléti kozpont igazgatdja a munkaltatoja. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil
tartézkodhat, végzi feladatat az intézményben. A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott
szocialis szolgaltatds soran eljar6 dvodai és iskolai szocidlis segitd a gyermekkel, tanuloval
kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgéltatisok megvaldsitasanak ideje alatt a
gyermek, tanul6 feliigyeletérdl maga gondoskodik.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

e A gyermeket hozod és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.

e Az intézmény programja irant érdekl6do 0y sziil6 tajékozodas céljabol.

e Rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdekl6dé szakmai csoport.

e Azon levelezd vagy nappali tagozatos hallgatd, aki hospitalas céljabol keresi fel az
intézményt.

e Az Onkéntes didkmunkén résztvevo tanulok.

e A fenntartd képviseldi, a mindsitd eljaras, mindsitd vizsga, tanfeliigyeleti ellendrzés

céljabol ott tartozkodd szakértdok és egyéb hivatalos latogatas alkalméabol az dvodaba
érkezd személyek.

e Az 6vodai szocidlis segité az év elején, eldre leegyeztetett idOpontban latogatja az
intézményt heti rendszerességgel, az egylittmiikodési megallapodas alapjan.

Az alkalmazotti kozosség tagjai a feladatkoriiket meghaladd iigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az igazgatonak jelentik be.

A kiilon engedélyt az igazgatotol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség
szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

A szocidlis segitd tevékenységét a csalad és-gyermekjoléti kozpont igazgatdja altal készitett
munkakori leiras, hatalyos jogszabalyok és szakmai szabalyozok, valamint a Szocidlis Munka
Etikai Kodexe hatarozza meg.

Az o6voda dolgozéi, iigynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az Ovoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az oOvoda 4ltal szervezett vasar
alkalmaval.

Ugynékok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai:
e Belépésiiket kotelezd mddon jelezni kell az igazgatonak
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatdoi engedélyhez kotott, aki dontése

meghozataldban kotelez0 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e A benntartdzkodas az igazgato altal jelolt helyiségben torténik
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e A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet
o Alkalmi iigynokok, kereskedok belépése, benntartézkodasa TILOS!
Az igazgato engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat

e jotékonysagi programokon

o gyerekek részére szervezett programokon

e az dvodai jatszonapokon

e {innepkorokhoz kotddo gyermekkdnyv terjesztésekor

e az oOvoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer,konyv...)

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek
részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szold 2011. évi CIIL
torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A nevelési-
oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek, részére
szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato

5 A K(")LTSEGYETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a igazgatoi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjuk,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

5.1 Munkaltatoéi jogok gyakorlasa:

Az alapitd okiratban eldirt feladat-ellatasi kotelezettség - alapfeladat és kisegitd, valamint
kiegészitd tevékenység vonatkozasaban - tovabba a Gydrtelek Kozség Onkormanyzat, mint
irdnyitoszerv altal meghatarozott kozvetlen kdvetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért az
ovoda igazgatdja felelds. Az intézmény jogszerli miikodtetése soran jogkovetd magatartassal,
korszerli vezetési, menedzselési és szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinalja és
iranyitja az 6voda életét, belso és kiilso kapcsolatait

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyitod szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az
igazgat6 gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat 2024. 01. 01.-t6l a 2023.évi LILtorvény
401/2023(VIIL.30.) kormanyrendelet 1. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A koznevelési foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023.évi LII. Toérvény a pedagogusok Uj
életpalyajarol kell alkalmazni.
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5.2 Az intézmény szervezeti struktaraja

Az intézmény engedélyezett allashelyeinek szama 15.
6 f6 6vodapedagogus — ebbdl 1 {6 igazgato,

3 16 dajka,

1 f6 pedagogiai asszisztens

1 £6 élelmezésvezeto,

3 16 szakacs

2 6 konyhai kisegit6

1 6 kisegitd karbantartd

Az ovodavezetés szervezeti felépitése (401/2023.(V111.30.)Korm. Rendelet 1-2-3 melléklete
szerint)

Ovodavezetés
e magasabb vezetd beosztasu: igazgato
e magasabb vezet6 beosztasu: igazgato-helyettes

Alkalmazotti kozosség

Az 6vodéaban foglalkoztatott valamennyi kéznevelési foglalkoztatott, kozalkalmazott és Mt. ala
tartozé6 munkavallalok :

e aneveldtestiilet tagjai,
e aneveldmunkat kozvetleniil segitdk: dajkak, pedagogiai asszisztens,

e cgyéb munkakdrben dolgozok: élelmezésvezetd, konyhai dolgozok, karbantartd
- Nevelétestiilet/6vodapedagogusok

e Az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagogus.
- Szakmai munkakozosségek
e Akkor miikodik az d6vodaban, ha 1étrehozasardl a pedagdgusok dontottek. Létrehozasat a
2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény 41. pontjanak 71.§-a szabalyozza.
Azonos feladatok ellatdsara szakmai munkako6zosség hozhatd létre. Létrehozhato
szakmai munkakozosség a kornyezd o6vodak évodapedagdgusai kozott is.

Az igazgatd magasabb vezetd beosztasu, 6 a legfelsdbb vezetd, a szervezet iranyitdja.
Mellette tanacskozasi €s véleményezési joggal bir :

e a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld Sziildi szervezet: A szolgéltatast igénybe vevok

érdekeinek képviseletét szolgalja. A tagjait az 6vodai csoport, sziilok altal valasztott
képviseldi alkotjak.

A szervezeten beliil megtalalhatd: - az ala- és folérendeltség,
- illletve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
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Igazgatd

Elelmezésvezets Karbantarté

Igazgatdhelyettes

Szakacs

Dajka-

pedagdgiaiasszisztens Kohvhailkseeltd

A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozdk, vezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmikodésre vonatkozd
eldirdsokat a munkakori leiras tartalmazza-

Az igazgatdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program kozérdekbol
nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyadban a helyben
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

A telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat, ennek hianyaban az érintett orszagos nemzetiségi
onkormanyzat a nemzetiségi nevelésoktatasban részt vevd igazgatd megbizasaval és megbizasa
visszavonasaval kapcsolatos véleményezési joganak kikérésére a (4) bekezdés alkalmazando.
Nevelési-oktatdsi intézményben igazgatéi megbizds felsdfokt végzettséggel, pedagdgus
szakképzettséggel rendelkezd és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhato.

Az intézmény vezetosége:
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetOségnek a célja, hogy a szervezet miikodéséhez sziikséges feltételeket biztositsa,

meghatdrozza feladatait a kifel¢ irdnyuld funkciok megvalodsitdsaban, és érje el a belsd
szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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Az intézmény vezetése rendszeresen felméri a pedagogia program megvalositasahoz sziikséges
infrastruktura meglétét, a személyi, targyi feltételeket jelzi a hianyokat a fenntarto felé.
A vezetok tevékenyen részt vesznek az oOvodai dokumentumok kidolgozéasaban,
feliilvizsgalataban.

A vezetoség tagjai:

A kozvetlen munkatarsak neve a mindenkori éves munkatervben talalhaté meg.
Igazgato

Igazgatd helyettes

Szakmai munkak6zosség vezetd

Elsédleges feladat az igazgatd munkdjanak segitése, kiilonds tekintettel az intézmény
mikddésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

Az intézmény vezetése: a igazgatd, a helyettes, a munkakozosség vezetd//tdmogatja, segiti a
szakmai kozosségeket, azok egylittmitkodését, Lehetdséget biztosit az 0j tletek kiprobalasara,
ezek eredményeire épit.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezeté beosztasban dolgozo6 alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatirsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi €s intézkedési
joggal rendelkeznek.
e Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgoz6 esetében vildgosan
meg kell hatarozni a munkakdri leirasban. A igazgaté egy-egy feladatra alkalmi
jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

5.3 Az igazgatoé jogkore, felel6ssége

Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat €s hataskorok

Az 6voda élén az igazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelése. A Gyortelek Kozség
Onkormdanyzatanak képvisel6testiilete adja a megbizasat, a vezetdi beosztisra. A megbizis
feltételeit a 2011. évi CXC. A nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény illetve a 401/2023.(V111.30.)
Kormany rendelete a pedagdgusok 1j €letpalyarol szolo 2023. évi LIIL térvény végrehajtasarol
hatdrozza meg. A Puétv. 37.§ szerint igazgatd megbizas csak nyilvanos palyazat alapjan adhato.
Ettdl eltérden, a méasodik igazgatoi ciklus esetén a palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt
megbizdsaval a fenntartd és a nevelGtestiilet egyetért. A torvény értelmében a vezetésben
feleldsség, dontési és képviseleti jog illeti meg.

Ha az igazgat6i feladatok ellatdsara kiirt palyazat nem vezetett eredményre (pl. nem volt
palyazo, illetve egyik palyazd sem kapott megbizast), vagy az igazgatdi feladatok ellatidsara
sz6l6 megbizads, a megbizas hataridejének lejarta eldtt megsziint, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a palyazati eljaras eredményes befejezéséig, de legfeljebb egy évig
megbizast kaphat a Gyorteleki Napsugar Ovoda o6vodapedagogusa, aki szakvizsgaval
rendelkezik. Ha O nem vallalja, akkor a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
helyettesités rendjében foglaltak szerint kell ellatni.
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Az igazgatd hataskorét, feladatait meghataroz6 munkakori leirdst a Gyortelek Kozség
Onkormanyzata késziti el, és a polgarmester kiadmanyozza. Az igazgatd kizardlagos jog és
hataskore

o Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre

e lrasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarté felé
o Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

A pedagogusok uj életpalydjarol sz0lo torvény75.§ eldirdasai szerint feladata kiilonosen:

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével-az intézmény gazdalkodasért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nalld koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti ¢és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése celjabol.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége van a nevelési év végén, melyet a kovetkezék
figyelembevételével késziti el.

)
e A gyermekcsoportok eredményeinek éves értékelése
e HHH gyermekek fejlédésének éves értékelése

e A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése érdekében torténd mérések eredményei,
melyeket a mindenkori munkaterv tartalmaz
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e Partneri elégedettség mérések

Biztonsagos 6voda program értékelése
Gyermekvédelmi beszamolo

A nyari ¢€let tevékenységének értékelése
Igazgatoi palyazat/program

E dokumentumok alapjan késziti el a nevelési év beszamolojat, levonja a sziikséges
tapasztalatokat, javaslatokat fogalmaz meg, melyet ismertet a nevelGtestiilettel. A beszamold
készitése lehetdséget ad a igazgatonak az Onreflexidora melynek soran feliilvizsgalhatja sajat
tevékenységét, dontését, intézkedését, modszerét, azok eredményeit, kovetkezményeit, szlikség
esetén valtozathat

Az eredményeket megbeszélik, elemzik, majd a beszamolot elfogadja a nevelOtestiilet. A
beszamolot megismerteti az SZK tagokkal, majd megkiildi a fenntartonak.

A nevelési évek beszamoloi alapjan az igazgatd, a vezetés megallapitasokat tehet, hogy
megvaldsulnak e a kitlizott célok, feladatok.

Ha a korilmények valtozésa indokolja, akkor lehetdség van a igazgatdi palyazat/program
tartalmanak feliilvizsgdlatara. Ezt jelezze a nevelOtestiilettel és valamennyi érintettel.

A gyermekekért valo feleldsségbdl adodik, olyan dontések meghozatala és azok végrehajtatasa,
amely ahhoz sziikséges, hogy megel6zz¢k, kizarjdk a gyermek balesetek bekdvetkeztét, tovabba
garantaljak, hogy a gyermekek megkapjak mindazokat a szolgaltatasokat, amelyeket az 6voda
feladatabol kovetkezden, a lehetd legjobb mindségben biztositania kell.

Felkéri az erre jogosult kollégakat az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermek ovodai ellatasara,
nyilatkoztatja annak elfogadasrol és gondoskodik az ezért jaro illetmény folyositasarol.

Kizardlagos hatdaskorébe tartozik:

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

e az intézmény képviselete

¢ az 6vodapedagogusok, dajkak, pedagdgiai asszisztens feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa

o feleldsségre vonas, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése

Fontos igazgatdi feladat, hogy humdnerdforrds kezelési ismeretekkel rendelkezzen.
A pedagdguspalya tarsadalmi presztizsének hirdetése

Uj munkatérsak toborzasa

Palyéazatok irésa

Az intézmény menedzselése,
Publikaciok, palyazati anyagok készitése
Mentorok kivalasztasa

Pontos munkakdri leiras készitése
Kollegialitas ¢€s lojalitas kérdései.
Konfliktusok kezelése.

Egyenl6 banasmod alakitasa
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Az igazgato értékelésének eljardsrendje

A nevelési-oktatasi igazgatd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozOssége a igazgatoi
megbizasanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgaté munkdjanak ellendrzése
¢s értékelése soran a kérdodives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A kérdoéivek eredményeit figyelembe véve a igazgatd Oonmagara nézve értékeli, ezeket az
eredményeket beépiti igazgatdi tevékenységébe, melynek fejleszté hatasa kell, hogy legyen.

A nevelési-oktatasi igazgatoje munkaideje felhaszndlasat €s beosztasat, az 5. mellékletben
foglalt tanordk, foglalkozdsok megtartasinak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

5.4 Az igazgato helyettes jogkore, felelossége

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Igazgatdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol. Az igazgatd helyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el.

e Az igazgato tavollétében teljes felel6sséggel végzi a vezetési feladatokat.

e A nevelési teriileten kozremilikodik a igazgatdé 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

e Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak, a
gondnok, valamint a munka- és tlizvédelmi tevékenység felelés munkajat.

Munkdjat azok a pedagdgiai és egyeb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszElés és
egyeztetés utdn az igazgatd irdsban meghataroz. Elsésorban a pedagodgiai munkat segitd
alkalmazottak munkajanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése, €s a pedagogusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsadgolasanak iitemezése, ellendrzése.

A igazgatd helyettes megbizasakor és a megbizds visszavonasakor a neveldtestiilet
véleményezési jogkorrel rendelkezik.

FelelOdssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhato feladatkorre, ezen tulmenden személyes
feleldsséggel tartozik az igazgatonak, kiilondsen a pedagdgiai munkat segitok munkavégzését
illetden, €s a pedagdgusok helyettesitésének megszervezését illetden.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a
belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintdé megoldandé problémak
jelzésére. A beszamolas idejét az 6voda éves munkaterve, illetve mindig az aktualitds hatdrozza
meg.

Az igazgato helyettes pedagdgiai feladatai:

o figyelemmel kiséri az 6vodaban foly6 nevelémunkat
e Osszehangolja a csoportok napi rend;jét
e az 6vodapedagogusokat segiti a nevelés tartalmanak megszervezésében
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segiti €s miikddteti az 6voda kapcsolatrendszerét

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendoi:

Segiti az éves statisztika elkészitését.

A statisztika szamara 0sszesiti a mulasztasi naplok adatait, havi szinten nyilvantartast
vezet a gyermekek hidnyzasarol (az allami tdmogatas elszamoldsédhoz).

Igazgatoi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és
azok tartalmat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az igazgatonak.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkésziti a dolgozok munka-idObeosztasat, ligyeleti rendjét és nyomon kdveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Megszervezi a hidnyz6 dolgozdk helyettesitését.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését €s errdl tajékoztatja a igazgatot.

Az 6vodapedagdgusok aktudlis havi munkaidd nyilvantartas- €s jelenléti iv
dokumentéciojat elkésziti.

Ellendrzi az 6vodapedagdgusok munkaidd nyilvantartdsanak adminisztralasat és a
jelenléti iv vezetését, sziikség esetén a helyettesités megfelel0sségét.

Figyelemmel kiséri a KIR gyermek és dolgozdi adatok naprakész rogzitését.

A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.
Személyes példajaval tdamogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.

Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:

A igazgat6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
Javaslatot tesz sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesiilés rend;jét.
Teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkort gyakorol a igazgatdé megbizéasa alapjan.
Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Irdsbeli beszdamolisi kitelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara
a belsd ellendrzések tapasztalataira
az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezései alapjan
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5.5 Munkakozosség vezeto jogkore, felelossége

Jogszabalyi hattér

A 2011.6vi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 71. § (1) szerint a nevelési-oktatasi
intézményben legaldbb 0t pedagdégus hozhat Iétre szakmai munkakozosséget. Egy
nevelésioktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. A szakmai
munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakozosség - az  SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak
neveldoktatd munkdjdnak szakmai segitésérdl. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a
szakmai munkak0zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 118. § A szakmai munkakdzosség - szakteriiletét
érintéen - véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére. A szakmai munkak6zosség véleményét -
szakteriiletét érintéen - a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz, az 6vodai
nevelést segitd eszkdzok beszerzéséhez ki kell kérni. A szakmai munkakozosség feladatainak
ellatdisara a pedagogusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség s
létrehozhatd. Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkorét, mitkddésének rendjét,
vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg. Az dvodaban,
azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakézosség hozhato létre. A szakmai
munkako6zdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének
kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre Intézményiinkben egy munkak6zdsség
miukddik.

% BECS

A munkako6zosségek vezet6éi 6nallo munkatervet készitenek, melyet a tagokkal megismertetnek,
havonta feljegyzést, a nevelési év végén értekelést készitenek, melyek a munkaterv és a
beszamolo melléklete.

A munkaterv elkészitésénél figyelembe kell venniiik az o6voda pedagogiai programjat, az
intézményi célokat.

Feleldsségiik kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

e a munkakdzosség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az ¢ves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé,
¢€s az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken

A szakmai munkakozosség vezeto feladatai kiilonosen:
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o Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyo
nevelo és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez,

e Gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: iranyitja, segiti €s ellenérzi az dvoda szakmai és modszertani tevékenységét;
ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok beszerzésére; segiti a palyakezdd pedagogus,
tervezO és gyakorlati munkajat; tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrdl, onképzési
lehetdségekrol a pedagdgusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal.

e A munkak6zdsség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi pedagdgiai programja
¢€s éves intézményi munkaterve alapjan.

e A munkakdzosség munkajanak koordinaldsa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatold tdjékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémakrol
félévenként a munkakozosség €s az igazgatd felé, évente beszamol a neveldtestiiletnek.

e A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, a palyazatok neveldtestiileti
konszenzuson torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak Ilebonyolitdsa ¢&s
elszdmolasa.

e Az O6voda szakmai segitése modszertani értekezletetek ¢és bemutatd napok,
tarsovodakkal torténd hospitalas szervezésével.

e Az Gjonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanlésa.

e A munkak6z0sségi tagok jutalmazasara és kitlintetésére javaslattétel.

e A szakmai munkakozosség képviselete az intézmény vezetOsége elott és kiilsé szakmai
forumokon.

o Javaslatot tesz az intézményi mikodési feladatokhoz, az oktatdo-nevelé munkéahoz
kapcsolodo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

o Segiti az 6vodavezetést a munkakozosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az éves litemterv idéardnyos megvaldsuldsat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében,
kiilonos tekintettel az 6vodai hagyoméanyokbdl adodo nagyrendezvények, illetve
munkakozosségét szakmailag érintd feladatok esetében

5.6 Azigazgato altal atadott feladat és hataskorok

A igazgatd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviselojeként jarhatnak el az egyes igazgatok a kovetkezok szerint:
e Az egyes igazgatok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
o Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes igazgatok a fenntartdo elott az adott teriiletik iigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
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Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatod helyettesitését teljes felelosséggel az 6vodaban
az igazgatd helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a igazgatd kizardlagos
hataskorébe tartoz6 tigyek kivételével.

Az igazgatd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes igazgatéi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositdsara vonatkoz6 intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg a igazgato, igazgatd-helyettes helyett.

Az ovoda igazgatdja egyszemélyi feleldsségének éErvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a helyettesre, szakmai
munkako6zdsségek vezetojére,
A munkaltatéi jogkorébol
e ncvelomunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, és szervezését, és ellendrzését az igazgato helyettesre.
e aigazgatd helyettes szdmara az alkalmazottak szabadsagolési rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.
e az ¢lelmezésvezetd szdmara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerz6dések megkotését.

5.7 Az intézmény kommunikacios és informacios rendje

Informacioaramlas modjai ovodankban:
- adatszolgaltatas,
- jelentés,
- utasitas,
- tajékoztatas,
- értekezlet,
- beszamoltatas,
- egyeztetés,
- véleménykérés,
- javaslattétel

Az informdcio utja:
Informacid

J

Informaécid eljuttatasa az érintettek felé

Formai:
Korozvény fiizet,
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Szobeli tajékoztatas, megbeszélés, digitalis
Falitijsagon valo irott, képes hirdetés,
Adatszolgaltatas adatkérotl meghatarozott modon,
Kétiranyt informacidéaramlast timogaté kommunikécios rendszer kialakitasa:

Fontos informaciok megkiildése kor email formajaban tajékoztatas, kollégak, sziilok,
partnerek részére.
Honlap miikddtetése.

Felelds: igazgato,helyettese és informdcidfelelds

Az informacidaramlas eredményességérdl visszacsatolas késziil az adott nevelési év
dolgozoi elégedettség mérés, onértékelés alapjan

6 APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

Belsé kontroll rendszer
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

o szakmai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokat

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat

6.1 A pedagégiai munkaval kapcsolatos ellenérzések

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az 6voda igazgatodja a felelds.

Az ellendrzési és értékelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakuldsat segité eszkoz
igazodik.

Ennek megfelelden az ellendrzés:
e jelzés a pedagdgusoknak, fogddzo, kiilsé megerdsités
e segitség a feltart problémak megoldasban, szervezési javaslat, ha sziikséges utmutatas

e megerdsités abban, ami jO, rdvezetés arra, hol sziikséges a valtoztatds az eredményesség
érdekében

e redlis Onértékeléshez igazgatd Ut az Ovodapedagdégus szamara, aki maga is képes
teljesitményét kontrollalni és allandoan fejleszteni Onellendrzési képességét.
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A belsé ellenorzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézményfelelds igazgatéi szamara az informaciot az intézményben folyo
gondozo-neveld - oktatdsi munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Segitse a igazgatoi iranyitast, a dontések clokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitasokban eloirt pedagogiai mikodését.

Az ellen6rzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtds, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

Fogja at a gondoz6 — neveld - pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda, az 6voda munkajanak jogszerti miikodését.

Segitse eld a dolgozok pedagdgiai munkanak emelkedd szinvonalat

Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

Tamogassa a kiilonféle szintli igazgatoi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézménygondozo6, neveld, pedagodgiai
munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Hatékonyan miikodjon, szilarditsa meg a belso rendet, fegyelmet

Ovodéankban a nevelémunka bels ellenérzésére jogosultak

- Az d6voda igazgatoja

- Az igazgat6 helyettes
Az igazgatd — az altala szilikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az ellenérzés Kiterjed:
e munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
e a munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre,
e amiikddesi feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
e tervszeri, elore egyeztetett szempontok szerint,
e spontan, alkalomszertien,
- a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében,
- napi felkésziiltség mérése érdekében.

Az ellenorzés teriiletei:

e pedagogiai,
® szervezeési,
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1doszakos,
allando,
kiemelt
specialis.

Az ellendrzés formadi:
e oOnellenérzés dokumentumainak vizsgalata,
csoportlatogatas,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok,
felmérések,
a pedagogiai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellendrzése.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
e A pedagodgiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
A programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése
Az 6vodapedagdgusok pszicholdgiai, pedagdgiai és modszertani kultiréja.
A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.
Az ellenérzés soran a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint —a gyermeki
fejlodési iitemének, teljesitményének pontos ismeretét, feldolgozasat és nyomon

crer

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az igazgatd és helyettese, szakmai munkak6z0sség vezetd az éves munkaterv, illetdleg irasban
rogzitett munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kdznevelési foglalkoztatottak
munkdjat. Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
jovahagyasaval késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a
nevelok. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzott koznevelési foglalkoztatott nevét,
ellenorzés teriileteit, modszereit, s litemezését.

A tervezett, bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

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

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
- azigazgato helyettes,
- a szakmai munkak6zosség
- asziil6i kozosség.

Az igazgatd helyettes hataskdre a dajkdk munkdjanak ellendrzése, ami magaba foglalja a
gyermekek kozti gondozasi és egyéb feladatok ellatasdnak szakmai vonatkozasat.

Tovabba a vezetés kezdeményezheti és kotelessége havonta egy alkalommal a igazgatoval vagy
helyettesével az 6voda teljes teriiletére kiterjedd tisztasagi szemle lebonyolitasat.
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Az ellen6rzés tapasztalatairdl a igazgato, az ellendrzést végzok feljegyzést készitenek, amelyet
ismertetnek az alkalmazottal, megallapodas sziiletik és visszatérd ellendrzésre keril sor.

A nevelési évzard értekezletén az igazgatd értékeli a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit.

Ismerteti a neveldtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A munkakori leirasokat legalabb kétévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kdotelezden
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatdé igazgatok és pedagdgusok pedagodgiai és egyeb
természetli ellendrzési kotelezettségeit:

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni.

Minden nevelési évben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
e A csoportokban folyd neveldmunka ellenérzése (igazgatd, igazgatdo helyettes,
munkak6zdsség-vezetd
e A csoport naplok folyamatos ellendrzése, (igazgatd, igazgatdo helyettes, szakmai
munkakdzosség-vezetd)
e Az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenérzése,(igazgatd, igazgato helyettes)
Az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése, (igazgato, igazgatd helyettes,)
e A munkaid6 kezdésének és befejezésének ellendrzése. (igazgatd és helyettese)

A belso ellenérzés céljai:
o Az onértékelésre, tanfeliigyeleti ellendrzésre, mindsitésre torténd felkésziilés
e Az 6voda szabalyozé dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei, Pedagogiai Program
Hazirend, Onértékelési Program, egyéb dokumentumok) egységes értelmezése,
gyakorlati megvalositasa
e A szervezet szakmai szinvonalanak tovabbi erdsitése.

A célok elérését tamogato kiemelt feladataink:

Az intézményvezetés felelossége a neveldtestiilet felkészitése a tanfelligyeleti ellendrzésekre és
mindsitésekre (mindsitd eljaras és mindsitd vizsga) ennek érdekében az intézményi onértékelés
jogkovetd  megszervezése, tevékenységlatogatasi, dokumentumellendrzési  gyakorlat
feliilvizsgalata, a sziikséges szervezési, személyi és targyi feltételek biztositasa.

A pedagdgusok feleldssége abban all, hogy tgy a belsd, mint a kiilsé ellen6rzésnél
felkeésziltségiliket, pedagdgiai kompetenciajukat, hivatdsszeretetiiket bizonyitsdk, hiszen az
egész intézményrdl alkotott kép az egyes pedagogusok és a vezetés dsszteljesitményét mutatja.

Mind a belsd, mind pedig a kiilsé szakmai ellendrzések soran annak feltarasa folyik, milyen
modon és mértékben jelennek meg a pedagdgus munkajaban az alabbi szakmai tartalmak:

e Az intézmény sajat elvarasainak valo megfelelés

e Az altalanos pedagdgiai szempontoknak valé megfelelés

e Mesterségbeli tudas a pedagogus kompetencidk mentén.
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Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tdmogatiasat és ellendrzését veégzo
pedagogusok az igazgatd altal kijeldlt, a feladat ellatasahoz sziikséges jog és feleldsségi korrel
felruhazott csoportja a Belsd Ellendrzési Csoport. (BECS)

Az onértékelés formai
e Intézményi dnértékelés

6.2 A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

A belso ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mikodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasardl a
koltségvetési szerv igazgatoja koteles gondoskodni. A belsd ellendrzést végzd személy vagy
szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv igazgatdjanak kozvetleniil aldrendelve végzi,
jelentéseit kozvetlentil a koltségvetési szerv igazgatdjanak kiildi meg.

A koltségvetési szerv igazgatdja koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét.

Az 6voda ¢és az Onkormanyzat kozosen feleldsek a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és
miikodtetéséért.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockdzatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a kdltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat:

Az intézményben fiiggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Gyortelek Kozség
Onkormanyzat belsé ellendre 1atja el. Az intézményben a belsd ellenérzés a hatalyos 368/2011.
(XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhdaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarél megfelelden
torténik.

A belso ellendrzés célja, hogy:

e Biztositsa az Ovoda igazgatdja szamara a megfeleld6 mennyiségli és mindségi
informdciot a térvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkoddsra, és a pénziigyi
tevékenységre,

e Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

o Megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,

e Vizsgdlja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

e Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossdgaira tekintettel azokat
az eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodésat biztositja.

o A tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o Teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

e Megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,
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e Megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

A belso ellenérzés magaba foglalja az:
- elbzetes
- folyamatba épitett
- ¢ésutodlagos ellendrzést.

A belsé ellendrzés alapdokumentumai:
- gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok
- intézmény és a Kocsord Kdzség Onkorméanyzat egyiittmiikodési megallapodasa
- bels6 kontroll rendszer mitkodtetésének szabalyzata

Belsé ellendrzésre jogosultak:
- igazgato
- igazgato-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
A belso ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
Kedvez6 tapasztalatok — elismerés,
Feltart hidnyossdgok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonds —
megeldzes feltételeinek biztositasa.

6.3 Intézményi védo, 6vo eldirasok /20/2012. 117§, 168.§ 170.§/

6.3.1 Az intézmény feladatai a gyermek, egészségfejlesztésével osszefiiggésben

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az 6vodaban eltoltott idoben minden gyermek
részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd,
a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien mikodo
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti mitkodest, a gyermek, és
a sziild részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében ugy befolyasoljak, hogy az a
gyermek, egészségi allapotdnak kedvezd iranyl valtozasat idézze elo.

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkodésében kiemelt figyelmet kell

forditani a gyermek egészséghez, biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes kort
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiillondsen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,
C) a testi és lelki egészség fejlesztése,

d) a bantalmazas

e) a baleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,
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f) a személyi higiéné teriiletére terjednek ki

6.3.2 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az o6vodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az Ovodat
latogatd orvos és védond latja el, - mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast - a
fenntart6 és a hazi orvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan.

A gyermekek fogorvosi szlirése is ugyanilyen megallapodas alapjan miikodik.

A 2011. CXC. a nemzeti koznevelésrdl szold torvény értelmében, egy nevelési évben
egyszer az 6vodas gyermekeknek altalanos orvosi vizsgalaton kell részt venni

E vizsgalatokra a gyermekorvosi rendeldben kertil sor.

Az o6voda mikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgélattal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani: fertdtlenités, takaritds, mosogatds és mosas
soran.

Az O6vodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységrdl, allergids €és mas kronikus betegségeirdl a sziild tdjékoztatja a
csoportos Ovonot.

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket azonnal el kell 1atni megfeleld gyogyszerrel €s a
szll6t értesiteni kell, a gyermek mielébbi orvoshoz vald juttatasa a f6 cél.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat nem latogathatja. A gyermek
betegségét kdvetden csak orvosi igazolassal latogathatja Gjra az 6vodat.

A gyermekek testén €s hajan 1évo €10skodok fertdzeésérdl a sziilot azonnal értesiteni kell, a sziilé
koteles a gyermekét lekezelni ezzel a tovabbi fertdzést, megeldzni.

Fert6z6 megbetegedések esetén az 6voda helyiségeinek fertdtlenitésére kiilonds hangstlyt kell
fektetni, melyet az igazgatd utasitasara a dajkak €s a konyhai dolgozdk kotelesek elvégezni. Az
6voda konyhdjaba illetve, melegitd konyhdjaba csak a konyhai dolgozok Iéphetnek be, vagy az
a latogatd, aki érvényes egészségiigyr konyvvel rendelkezik. A csoportszobdba sziild
egészségesen tartdzkodhat.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott egészségiigyi
vizsgalaton valo részvétel, ennek szabalyozasa az intézményi munkavédelmi szabalyzatban.

A jarvanyligyi kapcsolattartast és eljarasrendet az Oktatasi Hivatal altal kibocsajtott intézkedési
terv és az 6voda hazirendjének melléklete tartalmazza.
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6.3.3 Az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek,
tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito, tevékenység

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek nevelése
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethet6 vissza.

A napi tobbszori vércukormérés, inzulin beadas, szénhidratszegény diéta betartasa nehézséget
okoz a gyermekek szamara. Ezért a kornyezetet az dvodat is sziikséges felkésziteni ennek
elfogadasara, és a betegséghez kapcsolodo teenddkre.

Tartos gyogykezeles alatt allo gyermek, tanulo: az a gyermek, tanuld, akinek egészségiigyi
ellatasa az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a
szerinti altalanos jarobetegszakellatdsban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatdan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben
a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve tankotelezettségét iskolaba
jéarassal nem tudja teljesiteni, tehat, a szakorvos véleménye alapjan varhatéan 36 nevelési napot,
36 tanitdsi napot egészségiigyi (jard -vagy fekvobetegellatas) ellatasban részesiilé tanulo, aki
emiatt nem tud 6vodaba vagy iskolaba jarni

A igazgato feladatai:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

62. §(la) A nevelési-oktatdsi intézmény, igazgatdje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, részére abban az idétartamban, amikor az 6voda, feliigyelete alatt 4ll,
az l-es tipusu diabétesszel €l6 gyermek, tanuld sziil6jének, mas értesitendd hozzatartozdjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozdsival foglalkozd egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast biztositja.

(1b) Az igazgatoje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamdara az (1a) bekezdés szerinti esetben és
modon eldirhatja

e a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

e sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas értesitendd hozzatartozdvel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1dOkdzonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi igazgatdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

e olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatdsban vald részvételt vallalja, vagy

e iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

(1d) A sziild, mas értesitendé hozzatartozé az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.
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(le) Az igazgatdje az ¢ § szerinti esetkOrben egy esectleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A feladatot ellaté pedagogus feladata:

Az ellatas forméja vércukormérés az orvosi eldirds alapjan az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadésa.

Az allergias és anafilaxidra hajlamos gyermekek specidlis elldatdasra vonatkozo eljardsrend

Intézménylink fogadja az allergias €s anafilaxidra hajlamos gyermekeket. Ellatasukat vagy az
intézmény vagy szilo biztositja.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 42. a sziilo kotelességei €s jogai 72§(1a)
bekezdése szerint ,,a sziild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy
tanuloi jogviszonyban allo cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes fokozott
kockdzath allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi
allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol

a) a beiratkozassal egyidejiileg vagy

b) a diagndzis ismerté valasat kovetden haladéktalanul t4jékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt tovabba koteles gondoskodni, hogy az életmentd gydgyszert a gyermek, tanuld
mindig tartsa maganal.” A nyilatkozatot minden sziil6 biintet6 jogi feleldssége tudataban kitolti,
¢s az orvosi szakvéleménnyel egyiitt az igazgatdnak eljuttatja.

A sziilok irasbeli nyilatkozata alapjan az 6vodaba bevitt, vagy a sziild altal rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatod a specidlis étrend. Ez
esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztds megfelel feltételeit a hatalyos
jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartasaval.

Az allergias és anafilaxidra hajlamos gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

szll6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

szll61 nyilatkozat specialis étrend biztositasarol

specialis étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
az eldirt sziikséges gyogyszerek beadasa, befljasa

kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

oakrwdE

Sziilé/torvényes képviseld feladata:
e gondoskodik az eszk6zokrdl és a gyodgyszerekrdl, amelyek sziikségesek a gyermek
ellatasdhoz
e megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznélni lehet
e jelzi az intézménynek, ha a gyermek allapotaban valtozas torténik
e megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat
Az intézmény feladata:
e cgyeztet a  sziilokkel/torvényes  képviseldjével, a  gyermek  allapotaval
kapcsolatbanértesiti a sziilot/torv. képvisel6t
e azonnal ellatja az allergids reakciot mutatd gyermeket
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e azonnal értesiti az egészségiigyi szervet
e gondoskodik a gyermek allando feliigyeletérol

Allergias reakcio tiinetei:
e bOrpir
csalankiiités
duzzanat
orrfolyas
szemviszketés
6démasodas
szédiilés
o laz
e faradékonysag
hasmenés, hanyas
nehézlégzés
djulas
eszméletvesztés

Lehetséges okok:
e pollenek, flivek, fak
haziallat
poratka
rovarcsipés
penészgomba
étel
asztma

gyogyszer
illatanyagok

Minden esetben kapja meg a gyermek gyogyszerét és tartsuk be a specialis étrendet.

Az 1-estipust diabétesszel €16 gyermekek ellatdsanak feladata az 6vodaban:
Végezheti:

- 6vodapedagogus

- neveld-oktaté munkat segitd érettségivel rendelkez6 alkalmazott

Feltétele:

- Munkakdri és végzettségi minimum feltétel, szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése,
- a munkavallal6 nyilatkozata a munka elvallalasarol.

Amennyiben ez aktudlis mdodositasra keriil a munkakori leiras!

A DIABETESZES GYERMEK SPECIALIS ELLATASI ELJARAS RENDJET A 5. SZAMU
MELLEKLET TARTALMAZZA!
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6.3.4 Az intézményi véd6-0vo eloirasok

A pedagogus kotelessége, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést, felvilagositassal, a munka ¢és
balesetvédelmi eldirdsok betartatasaval, a veszélyhelyzetek elharitasaval, a sziilo és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval.

Az 6voda biztonsagos miikodését garantald szabalyok megtartasa kotelezo:
e akoznevelési intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek,
e illetve a koznevelési intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek,
e ¢&saz intézménnyel jogviszonyban alloknak.

Az 6vodaba be nem hozhato targyak, eszkozok

- pirotechnikai eszkoz pl. petarda

- emberi ¢let kioltasara, illetve maradandé sériilés okozasara alkalmas barmilyen fegyvernek
hasznalhato targy pl. szurd, vagd eszkoz

- tizveszélyes anyag pl. benzin, gézolaj

- marohatast anyag pl. sdsav

- kabitoszer

Amennyiben az 6voda dolgozoi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkdzoket szandékoznak
behozni a sziildk, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszolitani az intézmény elhagyéséara
¢s értesiteni az 6voda igazgat6jét tovabbi intézkedés céljabol.

Az 6vodaban tartézkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az intézménnyel kapcsolatban
nem allo személyeknek valamint az 6voda valamennyi dolgozojanak kotelességiik a kulturalt
viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartdzkodniuk kell a botranyokozastol, az
agressziv/erdszakos illetve er6szakot kivaltd provokativ, masokat zaklato viselkedéstol.

Botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavar6 hangoskodas, kiabalas, veszekedés,
tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatés, valamint erkolcstelen megjelenés és viselkedés.

Agressziv/er0szakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltd provokativ viselkedés: verbalis
vagy fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolds, szdndékos konfliktus eldidézése, rongalas, mas
személyek 10kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziildnek és azon mas személyeknek, akik az dvodaban
tartozkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megdvasa
érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. F6 szabaly, hogy a gyermekektdl
minél tavolabb tartsuk az eseményt!

A biztonsagos miikodést szolgalo intézkedés lehetoségei, ha mar megtortént a nem kivant
esemény:

Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil stlyos bantalmazis esetén — a bantalmazo
eredménytelen felszolitdsat és tettének kovetkezményére vald figyelmeztetését kdvetden,
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haladéktalanul a mentdk ¢és a renddrség telefonon torténd értesitése, eljaras kezdeményezése, az
igazgato, tdvollétében intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.
Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az igazgatd, illetve tavollétében az
intézkedésre jogosult felelos személy tajékoztatasa.
Zaklatas és provokacid esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozdira iranyul, higgadtan, az
agresszio minden jele nélkiil a zaklato felszolitasa az ilyen iranyt viselkedés befejezésére, majd
a kijarati ajto felé vezetése, és az igazgatd, illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds
személy tajékoztatasa. Szlilok kozti zaklatas €s provokacid esetén a cselekményt észleld dvodai
dolgozod tdjékoztatja az igazgatot, tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban
intézkedni jogosult.

Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az 6voda leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6évodai életéhez tartozo
targyak, eszk6zok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziil6tarsak €s az é6vodaban dolgozdk
értektargyainak eltulajdonitdsa lopas bilincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét,
koteles jelezni az igazgatonek. Intézkedés megtételére az igazgatd jogosult. Az intézkedés
magaba kell, hogy foglalja a jegyzkonyv felvételét, és a renddrségi feljelentést.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat Az intézményi védd-6vo eldirdsok_alatti rendelkezéseit
nyilvanossa kell tenni oly modon, hogy az mindenki szdmara hozzaférhetd legyen. Feleldse az
6voda igazgatoje.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok
A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az 6voda igazgatoje felelds.

e Az igazgaté feladata: a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek
iranyitasa, kiilonosen:

Az o6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek ¢és eszkozeinek vonatkozdsdban a
veszélyforrasok feltarasa, a jatszotéri feliilvizsgdlo segitségével (neve: a munkatervben) Feltart,
balesetet okozhatod helyzet, vagy hiba esetén jegyzdkonyv felvétele, és azonnali intézkedés
megtétele.
A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor
biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez
igazodo célszerll intézkedés megtétele.
Az 6voda teriiletén karbantartasi, feltjitasi, épitési munkdk engedélyezése, a munkalatok ideje
alatt a gyermekek biztonsagos Ovodai életének megszervezése, valamint az ezzel a sziil6k
tajékoztatasa.
Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott haszndlt veszélyes
felszerelések €s eszkdzok tekintetében.
A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsdnak koordindldsara, dokumentélésara, és
nyilvantartdsara egy f6 pedagdgus megbizasa.

e A pedagogusok feladata és kotelessége:
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Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszk6zok €pségének folyamatos ellendrzése, az
észlelt veszélyforras jelzése az Ovoda igazgatdjének, valamint segitség kérése a veszély
elharitasa érdekében.
Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az igazgatd
valamint a jatszotéri felelds tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
A gyerekek szamara minden nevelési év elején dvodapedagogusaik tiiz-, baleset-munkavédelmi
tajékoztatot tartanak, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten —
felhivjak a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az
ovoda kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatod
megtorténtét ¢és tartalmat dokumentdlni kell, a tajékoztatds megtorténtét a pedagdgusok
alairasukkal igazoljak.

6.3.5 Az egészségmegoOrzés és a baleset-elharitas érdekében meghatarozott feladatok,
teendok:

Dohényzasmentes intézmény! Az 6voda egész teriiletén és az udvaron dohanyozni tilos!
Balesetvédelmi feladatok:

e A gyermekek balesetveszélyes targyakat (szurd, vago, €les) az 6vodaba nem hozhatnak.

e A villamos szerelvények 4llapotdit évente egyszer a munkavédelmi felelésnek
ellendriznie kell.

e Minden dolgozo felelds a sajat munkateriiletén a biztonsagos hasznalatért és a fokozott
védelemért.

e Hasznalaton kiviili konnektorokat vakdugoval kell ellatni. Felel6sok: 6vondk.

e A szamitogépet csak felnétt jelenlétében hasznalhatjak a gyermekek.

e Az 6vond naponta ellendrzi a konnektorok, vezetékek épségét a biztonsagos hasznalat
érdekében.

e A munkavédelmi felelds feladata, hogy az épiiletben és az udvaron biztositott legyen a
balesetmentesség, a dolgozok balesetvédelmi oktatdsnak megtartasa, baleset esetén a
szlikséges jelentés, jegyzOkonyv elkészitése.

Az ovondok feladata, hogy az épiiletben, udvaron, illetve 6vodan kiviil biztositsak a gyermekek
szamara a balesetmentességet. Baleset megtorténte esetén jelentik azt az igazgatonek, azonnal
gondoskodnak a gyermek ellatdsardl (kotozés, mentOhivas, sziild hivasa, hazaszallitas,
elkisérés). Az 6vono feladata a munkavédelmi felelds és a szilok értesitése. Az 6vondok
eseményhez kototten, €letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatast tartanak a gyermekeknek.
Az oktatds megtorténtét a csoportnapldoba, a tervezésnél rogziteni kell, melyet a balesetvédelmi
felelos rendszeresen ellendriz.

A pedagdgiai munkadt segité dajkak

e Mindent megtesznek a biztonsagos, egészséges kornyezet megteremtéséért,
megovasaért.

e Baleset esetén feliigyeletet 1at el a csoport tobbi gyermekét illetden, vagy gondoskodik a
gyermek elkiilonitésérdl, vagy a sziilot értesit.

e Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszk6zok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az dvoda igazgatdjének, valamint segitség
kérése a veszély elharitasa érdekében.

® Az dvoda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrol az
igazgato tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
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Az udvaros feladata
e Biztonsagos, egészséges udvari kornyezet megteremtése,
e Az ¢épiiletben a karbantartdssal a balesetek megeldzése.
e Baleset esetén az okok vizsgalata utan a sziikséges munkalatokat megteszi (fat kivagja,
flirészeli, homokot szor, széket javit, stb.).

Az dvoda igazgatdje teljes felelosséggel tartozik
e A gyermekek, alkalmazottak testi épségének megoOrzéséért, a biztonsagos €s egészséges
kdrnyezet megtartasaért.
e Baleset esetén azonnal értesiti a mentOket, rendOrséget vagy a tlizoltokat s azonnal
intézkedik az okok megsziintetése érdekében.
e Vizsgalat utan a feleldsségre vonast kezdeményezi a vétd, mulaszto ellen.
e Folyamatos ellendrzéssel tartja fenn a biztonsagot, bevonja a munkavédelmi feleldst is.

Kiilonosen fontos ez, ha:
e azudvaron tartdozkodnak,
kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek
az utcan kozlekednek
valamilyen rendezvényen vesznek részt,
a kozeli épitkezést latogatjdk meg,
e ¢segyéb esetekben.
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni
ha sziikséges, orvost kell hivni
ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojének.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felndtt kisérdt biztositani kell.

A telepiilésen kiviil szervezett kirandulds az igazgatd engedélyével, és sziild aldirasaval
torténhet. frasban kell rogziteni az 6vonéknek: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és érkezés
varhato idpontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik neveit.

o A dajkak feladata és kotelessége:
Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések ¢€s eszkozok épségének folyamatos ellendrzése, az
észlelt veszélyforras jelzése az Ovoda igazgatdjének, valamint segitség kérése a veszély
elharitasa érdekében.
Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az igazgatd
tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.
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e Az 6voda egyéb alkalmazottainak feladata és kotelessége:
A veszélyforrast jelentd konyha és egyéb helyiségeinek zardsa amennyiben nem tartézkodnak
ott,
A konyhabol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasarol vald gondoskodas (forro étel, tortavagd
kés...)
A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!
A gazdasagi udvar balesetmentes rendben tartasa.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tiazvédelmi
szabalyzat, Tlizriad6 terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A gyermek balesetek bejelentése pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus, aki nem
jelenti a megtdrtént balesetet, mulasztast kovet el.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyvigazgatd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésObb a targyhot
kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
kiskortu gyermek, esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgaldsdba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet, kozdsség és az
részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a gyerekek és sziileik szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
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tevékenységet (pl. kirandulds, szinhdzlatogatas,). A tdjékoztatast a foglalkozast igazgatod
pedagbgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az igazgatojének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.3.6 A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 2. melléklet JEGYZEK a nevelési-oktatasi intézmények kotelezd
(minimalis) eszkozeirdl €s felszerelésérdl, az e mellékletben eldirt minimum kovetelmények
teljesiilésével a pedagogus - az 6voda, SZMSZ-€ben, hazirendjében meghatarozott - védo, 6vo
eléirasok figyelembevételével viheti be az ¢vodai foglalkozasokra, az altala készitett, hasznalt
pedagbgiai eszkdzoket.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az onkormanyzat feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatdson val6 részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszko6z hasznalatat. A
pedagdgusok 4altal készitet nem technikai jellegli pedagodgiai eszkozok korlatozas nélkiil
hasznalhatok.

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
kirandulas, séta

e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas

e sport programok

e iskolalatogatas stb.

Nevelési idoben szervezett 0vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok:

Sziilok tdajékoztatasa: A csoportlizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési
eszkozzel, és koltségvonzata. A sziil6 aldirdsaval adja beleegyezését a részvételbe.

Igazgato tdajékoztatasa: Eldzetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany kitoltésével, és a
kisérOk alairasaval hitelesitett formaban, a kiilsé foglalkozas megkezdése eldtt minimum egy
nappal.

Az 6vodan kiviili foglalkozds csak abban az esetben tekinthetd engedélyezettnek, ha a
nyomtatvanyt az igazgatd vagy helyettese ellenjegyezte.

Nevelési idoben szervezhet6 foglalkozasok
e Helyszini foglalkozas
e Kirandulas, séta,
e Szinhaz, mizeum, kiallitds, mozi latogatas,
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e Sport programok,
e Kulturalis programok,
o Iskolalatogatas.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a csoportnaplo
tartalmazza.

A pedagogusok kitelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagdgust, dajkat, vagy sziilét kell biztositani, amennyi a
program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges

Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1-1 f&.

e A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabdlyokat, a foglalkozéssal egyiitt
jaro6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformat. .

Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az ismertetés tényét a fent emlitett helyi formanyomtatvanyon dokumentalni kell.
Ovodapedagogus csak az igazgatd engedélyével szervezhet dvodan kiviili programot.

A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi €s érkezési
id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrol.

e A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgatd6 vagy helyettese

engedélyezte.
Kiilonleges eloirdasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.

Az ovodan kiviili program szervezése autobusz igénybe vételével.

A mennyiben az intézményen kiviili program autobusz igénybevételével torténik, a szallito
céggel szerzddést kel kdtnie. A személyszallitdsra vonatkozd szerz8dés megkotésére az dvoda
igazgatoja, mint jogi személy képviseldje jogosult megkotni. A polgari jogi szabalyok alapjan
az igazgatd ezt a jogat irasban egy altala megbizott személyre is atruhdzhatja. A szerzédés
megkotése eldtt a igazgatd bizonyosodjon meg a szallitdo cég jogszeri miikddésérdl
(mindenekeldtt cégkivonat Utjan) referenciat kér a cégrdl, a személyszallitasra eldirt miiszaki,
személyi, biztositasi dokumentdcid meglétét ellendrizze, és arrdl irdsban nyilatkoztassa a
szerz0do felet.

Fontos, hogy mindig késziiljon utaslista, valamint biztositottak legyenek az 6vodai feliigyeletet
ellaté személyek.

Mit kell tenni baleset esetén?

A baleset észleldnek az elsdsegélynyujtast kovetden azonnal a
e ment6t
® 0rvost
e sziil6t haladéktalanul értesiteni kell.
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Nevelési idon tuli, ovodan kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok:

Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, szilikségletei szerint
szervezhetdk a nevelési idon tali foglalkozasok. Az igazgatd felé kezdeményezdje lehet: sziil6i
szervezet, szakmai munkak6zosség,.

Részvétel: A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele Onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziilo alairasaval.

Lehetséges formadi:

Hétvégi kozos csaladi kirandulas, egyéb program pedagogus vezetésével
Erdei, illetve nyari tdborozas pedagdgus feliigyelettel
Egyéb

Tdjékoztatdsi kotelezettség az igazgatoja felé: A programfelels pedagogus koteles indulas el6tt
tajékoztatni az igazgatot a szervezett program:

Helyszinérdl,

IdOpontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,

A résztvevok 1étszamarodl, nevérol,

A feliigyeld pedagogusok nevérdl, szamarol,

Elérhetdségrol (cim, telefon),

Indulas, érkezés id6pontjarol, az titvonal megjelolésérol.

A sziiloi igények alapjan szervezddo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel szabdlyai:

e asziil6 onkéntes elhatdrozasan alapul6 eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség

e aigazgato €s a szolgaltatast nyjto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az ovoddaban barmilyen kiilso szolgaltatdst csak pedagogus végzettségii személy tarthat.

Ové - védG elGirdsok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodiban valé
benntartozkodds sordn

A gyermek, tanuld feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: a gyermek, testi épségének
megovasarol és erkolesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd
belépéstdl a nevelési-oktatidsi intézmény jogszerli elhagydsaig terjedd idOben, tovabba a
pedagbgiai program részeként kotelezd, a nevelési- intézményen kiviil tartott foglalkozasok,
programok ideje alatt.

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok
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A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok
Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok
Sport programokra vonatkozé szabalyok
Iskolalatogatéasra vonatkozé szabalyok
A fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok

Ezt ki kell dolgozni teriiletenként a helyismeret alapjan!

Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben pedagodgus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat.

A koznevelési foglalkoztatottak munkavégzéssel kapcsolatos szabdlya:
Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.
Az 6voda teriiletén tilos dohanyozni! Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idében akkor és oly modon hasznaljdk, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az igazgat6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és iddpontjanak
megjelolésével

6.3.7 Zajvédelem

A zajszennyezés a kiilonbozd forrdsokbdl szarmazo kornyezeti zajnak vald kitettség. A zaj
nagy hatdssal van az egészségre, az ¢letmindséggel és a mentalis egészséggel kapcsolatos
mutatokra. A 21. szazad egyik kihivasa, hogy a gyermekeket a nagy hangteljesitményszintli
zene hallgatésa, a zartter(i el6add-helyiségekben és az egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel
kisugarzott akusztikus jelek hosszl tavon végleges hallaskarosodassal fenyegetik.

A nevelési-oktatdsi intézményekben elektroakusztikus eszkéz igénybevétele mellett tartott
foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatdsi intézmény
altal szervezett elektroakusztikus hangositasii rendezvényen, amelyen a gyermekek is részt
vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

Az olyan elektroakusztikus hangositasti rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Ezért az
intézmény igazgatoja a felelds

6.3.8 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatdrozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi
XXXI. torvény és a végrehajtasdhoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az Onkorményzat
Eslyegyenldségi Terve. Ennek feleldsségteljes ellatasaért az igazgato felel, munkajat megosztva
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az erre a célra megbizott gyermekjoléti feleldssel egyiitt. Elérhetdsége a csoportok falitijsdgjan
¢és a kozponti faligjsagon megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak ¢és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturalis kornyezetbdl
érkez6 gyerekek szamara.

Az 6vondk feladatai:

e Az 6vodaba jard gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
e Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos ¢s veszélyeztett helyzet jelzése a Gyermekjoléti
Szolgalat felé.

e A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt fejlesztése.
e Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.

e Nyilvantartas vezetése.
e Az igazgat6 tajékoztatasa.

Az igazgato feladatai:

e Kapcsolattartas a jegyzovel, hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozaséban.

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: feladatok, kompetencidk
kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések tamogatasa a specialis nevelési feladat
szakszer(i ellatasa végett.

e Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
o Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

e Ftkezési kedvezmények meghatarozdsa, a torvényi jogszabalyoknak ¢és az
onkormanyzati rendeletnek megfelelden, ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocidlis helyzetben lévi csaladok segitésének formai:
o Tj4j¢koztatas az igénybe vehetd segélyekrol.
o Kedvezményes étkezési dij biztositasa:

A torvényi rendelkezéseknek megfeleléen normativ allami tamogatas,

Az dnkorményzat téritési dij rendeletének megfeleléen az igazolt jovedelem alapjan.
A sziilok, 6vodai dolgozo6 altal behozott gyermekruhdk elajandékozasa a raszoruld csaladoknak.
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6.3.9 Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendék

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az Ovoda igazgatdja az Ovodatitkar a
karbantarto esetenként, a dajkak a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy
az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az ovoda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekinek
¢s dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonésen:
A természeti katasztrofa (pl: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atliz

e arobbandssal torténd fenyegetés

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének azonnal / haladéktalanul jelenteni.

Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrél. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda igazgatoje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a Tiizriadd terv és a
Bombariado terv mellékleteiben talalhato ,Kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A veszélyeztetett épiiletet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglakozast tarté 6vodapedagdgusnak a
termen kiviil (pl: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglakozast tartdé O6vodapedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arr6l, nem maradt —e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagydsa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
6vondének meg kell szdmolnia!

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi szerveket az igazgatd, illetve helyettese tdjékoztatja a
kovetkezOkrol:
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A rendkiviili esemény kezdete ota lezajlé eseményekrol
A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol
Az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol
A kozmii vezetékek helyérdl
Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
Az épiilet kitiritésérdl

Az épiilet kiiiritése a Tilizriadd terv szerint torténik:

A gyermeke elhelyezése a korzetileg legkdzelebb es6 kozdsségi helyre torténik:
e Altalanos Iskola
e A Mivelddési haz épiiletében

A bombariadot a igazgatd a rendérségnek az aldbbi adatok kozlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime,

emberélet van-e veszélyben

a vélt bomba altal veszélyeztette épiiletetek,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma ¢és a bejelentés idopontja.

a bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet észleldé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel és erre megbeszélt jelzéssel torténik

Rendkiviili esemény / rossz iddjaras/ esetén sziikséges teenddk:
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobdiban a miiszaki, miikodési feltételek
tartos hidnya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési, oktatasi napon nem éri
el a husz Celsius-fokot, az igazgaté a fenntartdé és a mukodtetd egyidejii értesitése mellett
rendkiviili szlinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja, a sziiloket.
A rendkiviili szlinet iddétartama alatt az intézmény fenntartoja sajat fenntartdsaban miikodo
masik intézményben koteles gondoskodni

e aszilok kérésére a gyermekek, feliigyeletérdl és étkeztetésiik megszervezéseérol,

6.3.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az 6voda udvarat, a bejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt és az
ovoda gazdasagi udvarat, parkolojat is — az alkalmazottak, a sziildk, €s az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az Ovodan Kkiviil tartott dvodai
rendezvényeken a dohdnyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohényzok védelmérdl 52016 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

1 1999. évi XLII. torvénya nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabdlyairél—
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6.4 Unnepek, iinnepélyek, hagyomanyok rendje

A hagyomanyok iinnepek, 4apoldsa  elvéalaszthatatlan a  gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tdgabb
kornyezethez fiiz6d0 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara 4apolasat. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, ndvelése.

Fontos: a gyermek vallési, vilagnézeti vagy mas meggy6z0désének, nemzeti 6nazonossaganak
tiszteletben tartasi kotelezettsége.

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozéasra. Az linnepélyek, megemlékezések pontos
iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a nevelbtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg.

Az tinnepek és megemlékezések tartalma és megjelenési formaja tiikkrozi a pedagodgiai program
szellemiségét. Az linnepre vald késziilddésben az 6voda minden dolgozdja aktivan részt vesz,
szem elGtt tartva az egyenld feladat megosztast.

A pedagdgus koteles pontosan és aktivan rész venni az linnepségeken €és a munkaterv szerinti
rendezvényeken.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket
a nevelGtestillet az éves munkatervében hatarozza meg. A feleldsok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdriddre elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget

Feladataink:

az tinnepre valo késziilddés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az tinnep
az innep mindig viddm hangulatq, felszabadult egyiittlét legyen

mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen diszitsiink

hasznaljuk ki az adodo lehetdséget a csalad és az 6voda kapcsolatanak elmélyitésére
kiilsé vendégek fogadasanal célunk az otthonossag érzetének eldsegitése

Unnepek, megemlékezések formait az éves munkaterv is tartalmazza.

Idépont Rendezvény
1. | Szeptember Sziireti mulatsag
2. | Oktober Idések Napja
3. | Oktober Allatok Vilagnapja
4. | Oktober Nemzeti linnepi megemlékezés
5. | November Marton napi mulatsag
6. | November Egészség-hét
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7. | December Mikulas

8. | December Karacsony

9. | Februar Farsang

10. | Marcius Viz Vilagnapja

11. | Mércius Marcius 15.-ei megemlékezés
12. | Aprilis Husvét

13. | Aprilis Nyilt-napok

14. | Aprilis Fold Vilagnapja
15. | Majus Anyak napja

16. | Majus Gyermeknap

17. | Majus Madarak, fak napja
18. | Jinius Evzaro- ballagas

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

Az 6vodai hagyomanyok
Gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok:

k6zos megemlékezés a gyermek név, illetve sziiletésnapjarol

ajandékkészités sziiloknek, kisebb 6vodasoknak, altalanos iskolasoknak, egyéb
partnereknek,

6vodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa,: télapd, kardcsony, husvét, nemzeti
iinnepek, farsang, gyermeknap, anydk napja, évzaré misorok

népi hagyomanyok dapolédsa: jeles napokhoz kapcsolddd szokdsok, népi kézmiives
technikak bemutatasa és megtanitasa

Oszi-tavaszi tanulmanyi kirdndulasok (sziiret, termésgytijtés, vadaspark latogatasa)
sportnapok szervezése

Az 6voda dolgozdinak:

tanulmanyi kirandulas palyéazat fliggd/

nyugdijba mend kollegék bucsuztatasa

szakmai napok szervezése

hazi bemutatok szervezése

tovabbképzésen szerzett ismeretek megvitatasa, atadasa

dajkék tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktualis nevelési feladatokrol

k6z0s tinnepségek szervezése (ndnap, pedagdgusnap, névnap, kardcsonyi vacsora

gyakornok o6vodapedagdgus mentorallasa a gyakornoki szabalyzat szerint és a
401/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagbgusok uj életpalyajarol szold 2023.évi LII.
torvény végrehajtasarol rendelet szerint torténik

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
illetve novelése. Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetdsége van
javaslattal €lni, melyet személyesen jelezhet az igazgat6 felé.

A javaslatot az igazgat6 terjeszti eld, elfogadasarol az alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben
a sziiloket is érinti a javaslat, ugy a sziildi szervezet ¢élhet véleményezési jogaval.
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A hagyomanyapolés eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
o Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a feln6tt dolgozdkat
e asziildket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével

crer

e az intézmény belsé dekoraciojaval

Az 6voda nevét jelképezd, logo megjelenitésének formai

e polon

e sapkan

e 734s5z16n

o leveleken

e meghivokon

Rendezvényeken, kirdndulasokon, k6z6s dvodai linnepeken a logo hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is

6.5 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 0voda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda igazgatoa a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti k6zosség, és a tarsintézmények tudomdsira hozza értesités
formajaban.

A nyitva tartastol eltéré idoponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az éplilet riasztasat biztositd szervet.

Az udvar hasznalati rendje

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

A koz06s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

Az alkalmazottak pedagogusok altal bevihet6 dolgok tiltasa

A munkaltatot a 166-167. §-ban foglaltak szerint terheli a feleldsség a munkavallalo
munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekovetkezett karokért. A munkaltatd eldirhatja a

65



SZMSZ 2024
munkahelyre bevitt dolgok megdérzoben valo elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A
munkdéba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihetok be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért
csak szandékos karokozasa esetén felel.
2012. évi L. tv. 168. § és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2. sz. melléklet alapjan a
pedagbdgus a védo, 6vo eldirdsok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket. munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat
betartani

Az 6voda minden dolgozdja felelos:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

az 6voda tisztasaganak, rendjének megorzéséért,

k6z0os tulajdont védeni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

Katasztrofavédelmi terv eldirdsai szerint eljarni.

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz kotddé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet

A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 eldirdsokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. A
dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljdk, hogy az
ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és iddpontjanak
megjelolésével.

Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1dOon kiviili hasznalatat indokolt esetben a igazgato
irasban engedélyezi.

Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznélni.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni és nemzeti szinli lobog6t, az Eurdpai Unio zészlajat
ki kell tlizni. Az 6voda nevét, fenntartojat €rintd valtozas, valamint a tdbla megrongalodéasat
kovetden 10 munkanapon beliil jelezni kell a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla
cser¢jérol.

Az oOvodai nemzeti szinli z&szlok tisztantartdsa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfeleléen a székhely intézményében a igazgatd helyettes, feladata. A lobogo
megrongalddasat, eltlinését az igazgatonek szoban jelenteni kell, és irasban feljegyzést
késziteni.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartozkodhat.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az 6voda helyiségeit —az Alapitd Okiratnak megfeleléen — mas, nem nevelési — fejlesztési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.
Az 6voda dolgozoi, tovabb ligynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai vagy a sziildi
szervezet altal szervezett vasar.
Az ovodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.
Az 6vodai helyiségeibe, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz két6do szervezet
nem miikodhetnek.

Az 6voda zérva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdje a fenntartoval egyeztetve hatdrozza meg ¢€s
azt a szilok és az alkalmazotti kdzosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott helyiségeket zarni kell. A konyha teriiletén 1év6
helyiségek bezdarasaért az élelmezésvezetd és a szakacsnd felel. A konyhai dolgozdk
munkaidejiik befejezése utdn a hatso bejarat zarasaért az élelmezésvezetd felel, akadalyoztatasa
esetén a szakacsno a felelds.

Az 6voda zarasért a mindenkori délutanos dajkék a felel6sok.

Akik kulccsal rendelkeznek, mindenkor felelnek azok megérzéséért, alairasukkal igazoljak a
Kulcsnyilvantartasi szabalyzatban, azok atvételét.

6.6 A Szervezeti egységek és igazgatok, illetve a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas formai:

értekezletek
megbeszélések

forumok
rendezvények

A Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti kozosségben, a nevel6testiiletben fontos az egylittmilikodés. Az intézmény
dolgozdbi altal kozvetitett értékek kialakitasdban fontos szerepe van a vezetésnek, viselkedésiik
modellként kozvetit. Az intézmény kozos értékeit a vezetés és az alkalmazotti kozosség
egylittes elfogadasa jellemezze.

A kapcsolattartds a igazgatoség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kolesonosen tajékoztatjak egymast.
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A igazgatok kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leirds tartalmazza, mely
az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:

e az aranyos terhelés,
e afolyamatossag.

6.6.1 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a 2023. évi LIL toérvény
a pedagbdgusok 1j €letpalyajardl szolo térvény szabalyozza.

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:
e aneveldtestiilet- Ovodapedagdgusok
e aszakmai munkak6zosség
e a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkak,gondozénd, dvodatitkar, rendszergazda,
pedagobgiai asszisztens, pszichologus,dolgozok kozossége

Az intézmény, kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott igazgatok és a valasztott
képviseldk kézremiikddésével — az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelbtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

Az alkalmazotti kozésség jogai

Az alkalmazotti koézosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorldsaval kapcsolatos
megbeszélést, értekezletet az igazgatd jogosult 6sszehivni.

Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Részvételi jog illeti meg: az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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Vélemenyezési  jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatirozasaval ¢és
modositasaval, igazgatdjanak megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Véleményezési és javaslattevé jog: az oO6voda mikodési korébe tartozd kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran az igazgatdjanak mérlegelnie
kell.

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

Dontesi jog: kizarélagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Az alkalmazotti kozosség megbeszeléseir6l minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

6.6.2 A neveldtestilet

A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé szerve.
Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési alkalmazotti jogviszonyban,
o6vodapedagogusi munkakdrben, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja.
Tagja, valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazott. Feladatait és jogait 2011.CXC. a
nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 70.§-a, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (PP,
munkaterv, egyéni munkakdri leiras) hatdrozzak meg.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhdzott feladatokkal
miikodd bizottsagot, a bizottsdgok igazgatdjanak, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre. Az 4truhdzott jogkor gyakorloja a
neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott 1dokozonként és
modon — azokrol az iigyekrél, amelyekben a neveldtestilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend
elfogadasara.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni
e azigazgato,
e anevelbtestiilet tagjai egyharmadanak,
e az 6voda sziil6i szervezet, kezdeményezésére.
A neveldtestiilet meghatarozza miikodésének €s dontéshozatalanak rendjét.
A pedagogus koteles pontosan €s aktivan részt venni a neveldtestiilet értekezletein,

A neveldtestiilet véleményet ki kell kérni
e az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e aigazgatd helyettesek megbizasa, megbizasnak visszavonasa el6tt,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben
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A neveldtestiilet dont

a) a pedagogiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasardl,

h, Onértékelési szabalyzat

1) az igazgatoi, palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol,

J) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatdrozott igyekben.

A nevelGtestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében minimum négy értekezletet tart a nevelési év
soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.

A nevel6testiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartdsa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelés nélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziildi szervezet egyetértésével,
megfeleld tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartdo gyermekek elhelyezésével.

Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelGtestiileti értekezletek idopontjat és a nevelés
nélkiili munkanapok id6pontjat valamint felhasznalasdt a kiilonds kozzétételi listaban
nyilvanossagra kell hozni. Feleldse az igazgato.

A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idopontokban az dvoda igazgatoja hivja Ossze.

A nevelGtestiilet egy nevelési éve sordn az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési év nyitd-zaro értekezlet

e anevelési évben két nevelési értekezlet

[ ]
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozé szabalyok:
Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom nappal
eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az ovoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, és az igazgato, sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglakozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendes ¢és rendkiviili nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyek kotelezd
tartalma:

e datum

e helyszin pontos meghatarozasa

e napirendi pontok felsorolasa

e jegyzOkonyigazgatd megnevezése
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e részletes a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg

e jelenléti iv
A jegyzOkonyvet minden alkalommal aldirjak:

e igazgatd

e jegyzOkonyvezetd

o két hitelesitd alairo.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozz.
Titkos szavazas esetén a neveldtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot hoz 1étre.
A szavazatok egyenldsége esetén az igazgat6 dont.
A dontések ¢és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattaraba — kertilnek hatarozati
formanban

A nevel6testilet létszama: 6 {6

Pedagogus /16 Munkaidd Nevelés-oktatdssal
besorolas lek6tott munkaidd
GY 1 40 o6ra 26 ora
P/I NOKS 1 40 6ra 35 ora
P/l 1 40 6ra 24 6ra
P/l 2 40 ora 32 ora
P/l 1 40 6ra 10 6ra

A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgus alapvet feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
¢és az 6voda pedagodgiai programja szerinti nevelése.

A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A munkabeosztasok
Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagodgusok egyenletes
terhelése.

A pedagogusok heti kotelezd 6rdja 32 ora, heti munkaideje 40 ora.

A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és
a2023. évi LII. térvénya pedagogusok uj életpalyajarol

A pedagogusok munkaidejének beosztasa:

A kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban az igazgato hatdrozza meg, hogy melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményében, és melyek azok
a feladatok, amelyeket, az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A pedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatasi intézményben,
intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen Kkiviil ellathato feladatot
lat el.

A teljes munkaidé Otvendt— hatvandt szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
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szamitani heti két-két ora id6tartamban a pedagdgus altal ellatott munkakozdsség vezetéssel
Osszefliggd feladatok, tovabba heti egy oOra iddtartamban a tanuldk nevelési-oktatasi
intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével osszefliggd feladatok iddtartamat.
E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha e torvény egyes pedagdgus munkakorok
esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltéréen hatarozza meg a munkaidd egyes feladatokra
forditand6 részeinek aranyat.
A kotott munkaid6 fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd,
nevelésoktatassal 0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el.

A pedagogus a kotott munkaidoben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, intézményben
tartdzkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.

A pedagdgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében a
kovetkezo feladatokat koteles elvégezni:

Intézményen beliil:

foglalkozasok eldkészitése,

- agyermekek mérése,

- agyermekek teljesitményének értékelése,

- apedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

- az intézményi kotelezd és egyéb dokumentumok készitése, vezetése,

- gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- a neveldtestiilet, aszakmai munkak6zosség munkajaban  torténd  részvétel,
értekezleteken valo részvétel,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikddés,

- kornyezeti, egészség neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztod foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

- ovodai szertar karbantartasa,

- munkakdzosség-vezetés,

- HHH. gyerekek fejlesztéséhez kapcsolddd dokumentumok vezetése,

- a szilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa, amelyen a
pedagdgus koteles pontosan és aktivan részt venni.

- az 6voda ¢letével kapcsolatos rendezvények szervezése, ehhez kapcsolodo feladatok.

- pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- tovabbképzéseken valo részvétel

- hospitalasok

- érdekképviseleti feladatok

- reszort feladatok

- munkatervben meghatarozott egyéb megbizatasok
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Intézményen kiviil:
- Csaladlatogatas
- Az 6voda ¢letével, kapcsolatos rendezvények szervezése, ehhez kapcsolodo feladatok.

Egyéb:Az 6voda igazgatdjétdl kapott egyéb, az dvodai neveld-fejlesztd munkaval 6sszefiiggd,
irasban kapott megbizésok.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan a pedagogusnak egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelheto el, ha:
- a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,
- a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy
- a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagoégusok allando helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy
- a betoltott munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Egy pedagdgusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozdsok szama egy tanitdsi napon
a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsé hatara felett eseti helyettesités egy pedagogus
szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

Az igazgatdé a munkatervben meghatdrozott feladatok alapjan az intézményben foglalkoztatott
pedagdgusok vonatkozasdban munkaid6-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést havonta
igazolja.

A koznevelési intézmény munkatervében — az intézményi feladatokkal 6sszhangban — meg
kell tervezni:
- a pedagdégusok mindsitésében ¢€s az orszagos-pedagogiai szakmai ellendrzésben
kézremiikodé pedagdgusok varhaté munkaidé-beosztasat oly modon, hogy az érintettek
részt tudjanak venni a felsorolt feladatok végrehajtasaban.

A munkiltatd a munkatervben meghatarozott feladatok elosztidsa sordn az egyenld banasmod
kovetelményét koteles megtartani. Ennek érdekében az egyéb feladatok szétosztasanal
biztositani kell az aranyos €s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A pedagogusok munkaidejének beosztasardl szold hatdrozatot valamennyi 6vodapedagdgus
irasban megkapja.

A pedagogus koteles a munkakezdés el6tt minimum 5 perccel munkahelyén megjelenni.
Munkébo6l vald tavolmaradéasat elézetesen személyesen, vagy vdaratlan késés, tavolmaradas
esetén, telefonon jelezni annak okat és iddtartamat, hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az igazgato-helyettes felel.

Feladata: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (1) tartalmazza

Jogkore: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 63. § (1) tartalmazza
Adminisztrativ teendok ellatasa:
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a csoportnapld vezetése
a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése
a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa
vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi mozgas, szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlédésével kapcsolatos
informaciokat, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes
id6szakara kiterjedéen
e a mérések adatainak vezetése, elemzése
e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-igazgatd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése
e statisztikak hatariddre torténd elkészitése
e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul
e sziildi értekezleteken jegyzokdnyvet készit
Felelossége: a munkakdri leirdsban, illetve az dvoda belso szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok felel6sségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek

6.6.3 Munkakozosség

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdégus hozhat 1étre szakmai
munkakozdsséget. A szakmai munkakdzdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatd - helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések €s szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrdl a nevelési értekezleteken szoban beszdmolnak, tdjékoztatjdk az egész neveld
testliletet. A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak
kérdéseikkel a kapcsolodd munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség
igazgatok az igazgatd helyettes vagy igazgatd iranyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartés
szoban és/vagy email - ben is torténhet.

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb o6t pedagdégus hozhat létre szakmai
munkakdzosséget. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzosség tagja €s igazgatdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség - az SZMSZ-
ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak
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neveldoktatd munkdjanak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatdsi intézmény SZMSZ-e a
szakmai munkakz0sség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.
Az 6vodaban, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkak6zosség célja: Novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a
pedagdgiai munka mindségét. A szakmai munkakozosség az dgazatot érintd aktualis kérdések
¢s az eredményesség figyelembe vételével sajat maga dont a munkakozosségi keretben torténd
nevelési terlilet és téma feldolgozasaban.

Szakmai munkakozosség hozhato létre:

e az dvoda nevelési célkitlizése célszerti, szakszerli ¢s hatékony megvalodsitasara,

e anevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszertsitésére,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

e aszabadid6 hasznos eltoltésével dsszefiiggd feladatok ellatasa,

szolgalod feladatok szakszerl ellatasanak segitésére.

Ovodéankban egy szakmai munkakozosség miikodik, tagjait a nevel6testiilet onként jelentkezd
6vodapedagogusai alkotjak.
A szakmai munkako6zdsség 6nalldé munkatervvel rendelkezik, miikodési rendjérdl sajat maga
dont.

A szakmai munkakozosség dontési hataskore az alabbi teriiletekre terjed Kki:
e aneveldtestiilet altal atruhazott kérdéskorok
e atovabbképzési programok

A szakmai munkakozosség- szakteriiletét illetéen — véleményezési jogkore az alabbi
teriiletekre terjed ki:
e apedagdgiai program elfogaddsakor
e az Ovodai nevelést segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasakor
e pedagdgus és nem pedagdgus értekelésekor
A szakmai munkakozosségre atruhazhaté feladatok:
e hazi bemutatok szervezése,
a munkakdzosség témdjaban a tervezd, elemzd, értékeld tevékenységben valo részvétel,
kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése,
a pedagogiai program feliilvizsgalata, bevizsgalasa, modositasa, kiegészitése
a munkakdzosségi tagok on és tovabbképzése.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd6 — munkaviszony esetében felmondassal,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony esetében az alkalmatlansdg jogcimén torténd
felmentéssel — annak a pedagdégusnak a munkaviszonya, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés a Pedagodgus II. fokozat megszerzésére irdnyuld elsé mindsités eldtt
kotelezd. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagogus, aki betoltotte az 55.
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¢letévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagoégusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagogus II., a Mesterpedagogus és a Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba
keriil visszasoroldsra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig
Onhib4jabol nem teljesiti a pedagdgus tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.
szakmai munkak&z0sség tagja és igazgatodje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség - az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatottak
neveldoktatd munkdajanak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatdsi intézmény SZMSZ-e a
szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsdra a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkak6zosség is 1étrehozhato.

Az 6vodaban, az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakdzosség hozhato 1étre.

6.6.4 . A nevelomunkat segité dolgozok kozossége

Dajkak

Jogszabalyokban megfogalmazott ¢és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-
helyettese. Sajat teriiletiikket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel
rendelkeznek.

Munkarendjiiket a igazgatd allapitja meg, az igazgatd helyettes egyeztetésével. Munkaidejiik
heti 40 ora.

Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 5 perccel kotelesek munkahelyiikon megjelenni,
tavolmaradasukrol értesiteni a igazgatot vagy helyettesét, illetve varatlan késés, tavolmaradas
esetén, telefonon jelezni annak okat és idOtartamat.

létszam | Munkaidd Jogallasa

Dajka, 4 16 40 ora Munkajat a
pedagogiai igazgato-helyettes | A csoportigazgatd 6vond
asszisztens altal meghatarozott | altal meghatarozott
munkabeosztds ¢és | napirend szerint segit a
szabalyok gyermek  gondozésédban,
betartasaval, a | oltoztetésében, a
mindenkor hatalyos | tisztalkodasi teendok
jogszabalyok ellatasaban. Az 6vond
szellemében, és az | mellett a nevelési
SZMSZ alapjan | terveknek megfelelden
végzi tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport €letében.
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Pedagogiai asszisztens

Munkéjat a igazgato helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan végzi.
Létszdm: 1. {6 0 00

Munkaideje: 8" -16 ~ és az intézmény aktualis igénye szerint.

Feladata: a munkakori leirasban talalhatd

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsagaval, = kommunikéacidés  és
beszédmintdjaval hat az oOvodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzé. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben
az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Felelossége: kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korl feleldsséggel tartozik.

Jogkore:
[ Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
[1 Kozvetlen felettese a igazgato- helyettes.
[0 A foglalkozéds gyakorldsa sordn eléforduld feladatokat jogalldsatol fiiggben az

o6vodapedagdgus irdnymutatdsa alapjan végzi.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard
értekezleten

Egyéb kisegito:

Elelmezésvezeto
Létszam: 1 1o

Munkaideje: 700-1500
Feladata: a munkakori leirdsban talalhatod

Szakmai kovetelmények:

Felel6ssége: Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre. Anyagi feleldsséggel
tartozik az altala kezelt készpénzt illetden.

Jogkore:
(1 Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

(1 A foglalkozas gyakorldsa sordn el6fordul6 feladatokat jogallasatol fliggden azt az
igazgatd iranymutatasa alapjan végzi.

Beszamolasi kotelezettsége szoban sziikség szerint irasban nevelési évzaro értekezleten
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Szakacsno

Létszam: 3 fo
Munkaideje: 700-15
Feladata: a munkakori leirasban talalhato

00

Szakmai kovetelmények: Felelos az ételek mennyiségileg €s mindségileg megfeleld idobeni

elkészitéséért, elosztasaért, a nyersanyagok rendeltetésszert felhaszndlasaért, valamint az
¢lelmezés — egészségligyi kovetelmények betartasaért.

Felel6ssége: Kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.

Jogkore:

[1 Munkéjat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az élelmezésvezetd
iranyitasa ¢€s ellendrzése alapjan, végzi

[ A foglalkozés gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden azt az
igazgat6 irdnymutatdsa alapjan végzi.

Beszamolasi kotelezettsége szoban szilikség szerint irdsban nevelési €vzaro értekezleten
Konyhai kisegitok

Létszam: 2 fo
Munkaideje: 700-15
Feladata: a munkakori leirdsban taldlhato

00

Szakmai kovetelmények: El6késziti a nyersanyagot, segédkezik a f6zésben, a talalasban,
a tizorai és az uzsonna elkészitésében.

Felel6ssége: Kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Jogkore:
() Munkdjat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az élelmezésvezetd

iranyitasa ¢és ellendrzése alapjan, munkajat a szakacsnd iranyitasa mellett végzi.

[J A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat jogallasatol fliggden azt az
igazgato irdnymutatasa alapjan végzi.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzard értekezleten

Karbantarto

Létszam: 1 fo

Munkaideje: 800-16OO

Feladata: a munkakori leirasban talalhato

Szakmai kovetelmények:
Felel6ssége: Kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre
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Jogkore:
(1 Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

[ A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat jogallasatol fiiggden azt az
igazgato irdnymutatasa alapjan végzi.

Beszamolasi kotelezettsége szoban a nevelési évzaro értekezleten
Az 6vodapedagogusok és a technikai dolgozok kapcsolattartasanak elvei

Az egy csoportban dolgozd felndttek munkajat az o6vondk hangoljadk Ossze. Joguk és
kotelességiik a technikai dolgozot feladatokkal megbizni, esetenként munkajat ellendrizni. A
pedagdgiai munkat segité dolgozd koteles az dvond utmutatasa szerint elvégezni a gondozasi
feladatokat, segiteni az el0késziiletekben (tanulds) eszk6zok elrakdsaban. Az 6vond igénye
szerint részt vesz az udvaron a gyermekek feliigyeletében €s elvégez minden olyan feladatot,
mely a munkakorével Osszeegyeztethetd, mellyel az 6vond megbizza, vagy a igazgatd a
feladatkorébe utal. A gyermekekkel az 6voda programjanak kovetelményei szerint banik. A
dolgozok kozotti viszonyban, nyelvi magatartasukban az egymas tisztelete, egymas munkéjanak
megbecsiilése tiikr6zodjon. Konfliktus esetén igyekezzenek azt masok bevonasa nélkiil
megoldani, az 6vondk a megoldatlan problémak esetén forduljanak segitségért a igazgatohoz.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje
Munkarendjiiket a igazgato allapitja meg az igazgatd helyettes egyeztetésével.
Munkaidejiik heti 40 6ra.

Az alkalmazottak munkakezdés el6tt minimum 10 perccel kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, tdvolmaradasukrol értesiteni a igazgatdt vagy helyettesét, illetve varatlan késés,
tavolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okat és idGtartamat.

Munkatarsi értekezletek: Nevelési évenként minimum két alkalommal, a igazgato hivja dssze. A
munkatarsi értekezletre a teljes munkaiddben és a részmunkaidében foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatottat is meg kell hivni. A napirendi pontokat a igazgaté allitja 0ssze. A munkatarsi
értekezlet levezetése soran lehetdséget kell adni, hogy minden részt vevd elmondhassa
véleményét, észrevételét, javaslatot tehessen az érintett téman beliil. A munkatérsi értekezletrdl,
jegyzokonyvet kell késziteni maximum két munkanapon beliil.

A munkaidd pontos betartasa valamennyi alkalmazott kotelessége.

6.6.5 A gyermekek kozossége

A nagyjabol azonos életkora gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek létszama
torvényileg szabalyozott: maximum 25 f0. Ettdl eltérni csak a fenntartd engedélyével, lehet.
Maximalis csoportlétszam tallépés engedélyeztetéséért az igazgato a felelds.
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Lehetoség van vegyes életkoru csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az 6voda érdeke
megkivanja, tovabba ha a nevelGtestiilet kezdeményezi. Az dvodaban 3 gyermek csoport
miikodik, fantazia neviik: Margaréta, Napraforgo, katica

6.7 A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Cél:

Olyan szemlélet kialakitdsa, amely segiti az intézmény ¢és partneri kore kozotti kolesonds és
elkotelezettség kialakulasat, a partnerk6zponta mikodését.

A ,partnerkdzpontisag” tudatositasa: a partnerekkel vald folyamatos parbeszéd és egyeztetés
fontossaganak felismerése, beépitése az intézmény mindennapi munkajaba.

Partnereink azonositasaval igényeik felmérésével, a Comenius 2000 alkalmazasaval szervezziik
meg munkénkat, a partnerek igényei alapjan hatdrozzuk meg céljainkat, a mindségiranyitési
rendszer keretében szabalyozzuk folyamatainkat és rendszeres onértékelés, kiilso értékelések és
a partneri elégedettség-vizsgalat alapjan javitjuk tevékenységeinket.

Minden év méjusaban elvégezziik a partnerek elégedettség mérését.

] Evente: fenntartd, sziil6k, iskola, dolgozok,

[] Kétévente: védénd, gyermekorvos, Roma/ Nemzetiségi Onkorményzat,

Ennek eredményeit az adott nevelési év beszamolodjaban értékeljiik, itt jelennek meg az
elvarasok is az intézmény felé, ezek eredményeit a beszamoldbol ismerheti mega fenntarto, az
intézmény alkalmazotti kozossége, egyéb partnerek, és kovetkezd nevelési év elején sziil6i
értekezleten tajékoztatjuk a sziiloket.

Az elégedettség mérés alkalmat ad arra, hogy milyen elvarassal vannak felénk a partnerek.
Intézményliink neveldtestiilete 4,8 atlagot jelol meg. Az ez alé esett értékekre intézkedési tervet
kell késziteni. Munkank eredményesebbé tételébe bevonjuk az érintett partnert. Az elemzés
eredménye megjelenik az adott nevelési év nevelési év beszamoldjaban, a kovetkezd nevelési
¢v munkatervében, és az intézményi onértékelésben. Az intézkedési terv elkészitése a szakmai
munkakdzosség feladata

Intézkedési terv

Célja: Az ellendrzési — érteékelési tevékenységgel feltart hibas folyamatok, gyengeségek
kijavitasanak, fejlesztésének megtervezése,

Partneri kommunikacio
Cél: Az intézmény szabalyozza a kiilsé és belso (kozvetett és kdzvetlen) partnerekkel torténd

hozzaférhetdségét.
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Intézményiinkben a partnerek azonositasat minden nevelési év elején a igazgato-helyettes
elvégzi, megtorténik a kulcsfontossagl partnerek kijeldlése, elkésziti az aktudlis partner listat,
kihelyeztet a igazgatoi iroda elbtti tablara, hogy az intézmény munkavallaloéi szamara is
nyilvanos legyen.

Kommunikacio a kiilsé partnerekkel

A helyi sajatossdgoknak megfeleléen az informéci6 aramlas érdekében toreksziink a személyes
kapcsolattartasra.

A kozvetett partnerek egy meghatarozott csoportjaval kozosen elkészitett Egyiittmiikodési
megallapodasban rogzitjiik a kapcsolattartas tartalmat.

Ezen alkalmak részét képezik az intézmény €ves
munkatervének,
Kapcsolat a belsé partnerekkel

A kozvetlen partnerekkel valdé kommunikacié érdekében az intézmény meghatirozza az
informdaciosziikségletet és az informdlandok korét, a lehetséges kommunikacids csatorndkat, a
napi milkodéshez sziikséges informaciok belsd aramlasanak, frissitésének folyamatat, az
¢érintettek bevonasanak maddjat az informéciok terjesztésébe és felhasznalasaba.

e Az intézmény vezetése, munkatarsi kore folyamatos parbeszédet folytat,

e Aktiv kapcsolatot tart a pedagogiai folyamatban kozvetleniil résztvevd
partnerekkel — gyermek, sziild, alkalmazotti kor —, az intézmény mikodését
biztosito fenntartoval és a gyermekeket fogado iskolaval.

A nyilvanossag, a kozvélemény tajékoztatasa:

e Intézményiink alapdokumentumai, eredményeink a fenntart6 honlapjan
www.gyortelek.hu talalhato meg.

e Sajat messenger zart csoportokkal rendelkeziink, ahol a sziilok és
partnereink az 6vodai élettel is megismerkedhetnek.

e Tovabba eredményeink, megtalalhatok az intézmény faligjsagjan,
o Tajekoztatjuk partnereinket: a, sziil6i értekezleteken, fogadodran,
beszamolo altal, egyéb rendezvények alkalmaval.
Az igazgatd és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikddés tartalmat és formdjat az éves
munkaterv €s a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A sziilok az
Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet,
illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tligyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga
dont.
Az egylittmlikdodés és kapcsolattartds sordn a igazgatdok feladata, hogy az O6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
e Informdacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukodésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositdsa
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e Kozvetlentl rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsdhoz sziikségesek
o (Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa

6.7.1 Sziiléi szervezet

Az 6vodakban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziilok jogait ¢és kotelezettségét a 2011. évi CXC. A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény 42.
pontjanak 72.§-a tartalmazza.

Ha az 6vodaban, tobb sziil6i szervezet, kozosség miikodik, az a sziil6i szervezet, kozdsség
jarhat el az 6voda, valamennyi sziildjének a képviseletében, amelyiket az 6vodaba, felvett
gyermekek sziileinek tobb mint 6tven szazaléka valasztott meg. Ilyen sziildi szervezet, kzosség
hianyaban a sziiloi szervezetek, kozosségek a nevelési-oktatasi intézmény egészEt érintd ligyek
intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik sziildi szervezetet,
kozosséget a képviselet ellatasara (a tovabbiakban: 6vodai sziildi szervezet).

A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartas rendje:

e A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelOtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga
van.

e Az igazgatdja a szildi szervezet elndkét legalabb félévente t4jékoztatja az
intézményben folyo neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

e A sziil6i szervezet miikodésének feltételeir6l az igazgatd gondoskodik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez. Az igazgatd feladata, hogy a sziildi szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat amelyek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben.

Az SZMSZ elfogadasakor:
- amikodés rendje, a gyermekek fogadasa

- aigazgatok intézményben val6 benntartozkodasa

- belépés és benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az
intézménnyel
- aigazgatok és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modja,

- kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
- az Unnepélyek, megemlékezések rendje

- rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas
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az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda, egységes dvoda-bolcsdde és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban
a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

igazgatdi palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozdsdval és modositasaval,
igazgatojének megbizasaval és megbizasanak visszavondséaval kapcsolatosan.

A sziilO1 szervezet élhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

¢s delegalhassa a sziilok képviseldjét neveldtestiilet 0sszehivasara

egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben és a nemzeti kdznevelési
torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében.

Eljen egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tdjékozddni
kivan, a kérést az igazgatojének kell cimezni

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajekoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

a sziiléi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatdrozza meg -
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasanal,

ha a szil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitisokat tesz az Ovoda
igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelStestilet a sziiléi szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.
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A sziil§ szervezet képvisel6i minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszdmolni a mindenkit érintdé informacidkrol. A sziild szervezet feladatai
ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel
nem akadalyozza a mikodését.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja,

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

e a sziiloi szervezet véleményezési €és egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
koteles irasban nyilatkozni

A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok

e szbbeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
igazgatojaval,
e kozremikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében az igazgatonak,
munkatervek egymas részére torténé megkiildése, értekezletek, iilések,
szll6i szervezet képviseléjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet tilésére,
irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
iigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
e asziildi szervezet nevére szo0lo levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
a szllo1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

A sziil6i kozosség

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

Az Ovodai, sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, csoportjat érintd barmely
kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi igazgatdjétdl, az e korbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein

A sziilék az ovodaban a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik é€s kotelességeik
teljesitésének érdekében sziildi szervezetet illetve 6vodaszéket hozhatnak Iétre. A sziildi
szervezet ~ mukodése  rendjérdl,  munkatervének  elfogadadsarol,  tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont, melyet a sziiléi szervezet szervezeti €s
miukodési szabalyzatban tesz kozzé.
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Az ovodai csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jar6 gyermekek sziilei alkotjak.

Minden csoportban kiilon sziildi szervezet milkodik, ¢élikon az elnokkel és az 6t segitd
aktivakkal.

A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas

A sziilok képviseldjével az igazgatd tart kapcsolatot. Ezt a hataskort indokolt esetben
atruhazhatja az igazgato-helyettesre. Evente a munkaterv alapjan keriil Osszehivasra, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziildi
szervezet véleményét és javaslatit. Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i szervezet
véleményének (egyetértésének) kikérése jogszabaly alapjan kotelezd, az igazgatd az irdsos
eléterjesztést a dontést megel6z6 15 nappal korabban adja at a sziildi szervezet igazgatdjanak. A
szUl6i szervezet igazgatojat meg kell hivni a nevelOtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjaihoz, amelyekben a sziild1 szervezetnek véleményezési joga van.

Az igazgatonak biztositania kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elétt véleményezze — a nevelési év rendjére
vonatkoz6 dokumentumot a sziildi szervezetnek gy kell atadni, hogy legaldbb 7 munkanap
rendelkezésre alljon a véleményalkotasra;

- véleményt mondhasson a nevelési-oktatdsi intézményben folyo hit- és vallasoktatds idejének
¢s helyének meghatarozasardl. A véleményalkotasra legalabb 5 munkanapot kell biztositani;

- véleményezhesse a sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jaro elképzeléseket;

- véleményt nyilvanithasson az évoda atszervezését illeten.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.

Tovabbi véleményezési €s egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziildi szervezetnek.

A sziil6i szervezetek meghatdrozott munkarend szerint mitkédnek, mely munkaterv része az
6voda éves munkatervének.

A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos ¢és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tjékoztatas a fogadodrakon torténik.

Sziil6i értekezletek rendje:
e Tanévnyito sziiloi értekezlet
e Beiskolazasi, sziildi értekezlet

- Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az 6vond és a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldasara.

Fogadoorak rendje: Az 6voda hazirendjében, a munkatervben szabalyozott.

Az 6voda sziildi szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdeketeknek tobb
mint 6tven szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti szotobbséggel hozza. Az
6voda igazgatdjének az Ovodai sziildi szervezet valasztmanyat nevelési évenként egy
alkalommal 0ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatirol, tevékenységérol

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
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A csoportok sajat lizend tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjdk a sziiloket az 6vondk,
igazgato, logopédus, pszicholdgus, fejlesztOpedagogus €s gyermekvédelmi felelds személyérol
¢s fogadoorajarol. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az aktualis informéciok kozlésére is.
A Dbejaratnal elhelyezett kozponti falitijsagokon mindenki szadméra érdekes ¢és aktudlis
ismeretterjesztd informaciodkat tesziink kozzé. (szinhaz, kiallitas, sportesemény...)
Az 6vodapedagogus a korcsoport sziildi munkakozossége képviseldjének kérésére barmikor
tajékoztatast ad.

Az o6vodai sziil6i szervezete dontési jogot gyakorol:
e sajat miikodési rendjében,
e munkatervének elfogadasaban,
o tisztségviseldinek elfogadasaban.

[ ]
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, cégekkel.

6.7.2 Csalad

Az 0j gyermekek érkezésekor az egyénre szabott beszoktatds sordn, lehetéséget biztositunk az
anyas (apas) beszoktatasra, hogy ezzel is segitsiik a gyermekek zokkendmentes beilleszkedését.
Személyes kapcsolat kialakitdsa minden sziilovel, a csoportok 6vodapedagdgusainak feladata. A
csaladlatogatasok soran lehetdség nyilik az Gijjonnan érkezd gyermekek, csaladjuk
megismerésére. A hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetii csaladokkal rendszeres
kapcsolattartas, ezek folyamatos dokumentélésa.

A kapcsolattarto: 1gazgat6 és az 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: Az dvodai beiratas alkalmaval az érdekl6do sziilok gyermekeikkel egyiitt
betekinthetnek az évodai csoportok életébe. Az dvodapedagdgusoknak kérdéseket tehetnek fel
az Ovodai élettel kapcsolatban, ismerkedhetnek az Ovoda épiiletével, neveléslink
szellemiségével. Minden esetben biztositjuk a lehetdséget, hogy az intézmény minden olyan
dokumentuméahoz hozzaférhessenek a sziilok, amelyek rajuk, illetve gyermekeikre is
vonatkoznak. Az o6vondk fogadd orat tartanak, mellyel élhetnek a sziilok. Az adott
gyermekekrdl, fejlddésiikrél mondjuk el tapasztalatainkat, tanacsot adunk a gyermekneveléshez,
mely egyik formdja az egyiittnevelésnek. A sziilok — specidlis szakemberek kapcsolatanak
kialakitdsaban ¢és mikodtetésében segitiink (logopédus, gyogypedagogus, pszichologus,
fejlesztopedagogus).

A kapcsolat formdja: 6sszevont sziiloi értekezlet alkalméval tajékoztatjuk az 6vodai

¢let rendjérol, szokasainkrol, a csoportokba valo elhelyezésrol.

6.7.3 Altalanos Iskola
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az ovoda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
A kapcsolat formaja: kolesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.
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A nevelési év kezdetén egylittmiikodési terv kialakitasa, kolcsonds elfogadasa
pedagogusok szakmai programjaira
ovodasok iskolaval val6 ismerkedésére
iinnepélyeken, szakmai programokon val6é kdlesonos részvételre
értekezletekre

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalatra
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden, Az 6voda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.

6.7.4 Gyermekorvosok, védénd, fogorvos

A nevelés egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a rendszeres egészségiigyi
vizsgalatok megszervezése.

A kapcsolattarto: az 6voda igazgatoje.

A feladatellatasra szol6 megéllapodast a Gyértelek kdzség Onkorményzat jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba mend gyermekek korében az
altalanos belgydgyaszati vizsgalaton til szemészeti és hallasvizsgalat. Iskolaérettségi vizsgalat.
A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal orvosi vizsgélat, havonta védondi jelenlét, egy
alkalommal fogaszati sziirés.

Orvosi beavatkozas — kezelés, csak is a sziild elézetes értesitése és beleegyezése utan torténhet.
Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgdltatas tekintetében a munkéba allas
elotti orvosi vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az igazgato
kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Folyamatos informacidcsere, csaladok segitése az egészséges életmdd kialakitasaban minden
gyermek esetében. Rendszeres higiéniai és egészségiigyi vizsgalatok. A rendszeres dvodaba
jaras segitése.

6.7.5 Fenntarto:

A koznevelési igazgatdje nevelési évenként egyszer kotelezhetd arra, hogy az intézmény
tevékenységérdl atfogd modon beszamoljon a fenntartonak.

Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes, dvodatitkar

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mitkodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas teriiletei kiilondsen:

Az 6voda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,

Az 6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,

Az 6voda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

Az 6voda bels6 szabalyzé dokumentumainak jovahagyasa,

Az 6voda miikddésének torvényességi ellendrzése,

A magasabb igazgato teljesitményértékelése,
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e Az 6vodaban foly6 szakmai munka ellenérzése kozoktatasi szakértd bevonasaval.
A kapcsolattartas formdja: igazgatoi €rtekezletek, rendezvények, kdzponti linnepségeken valo
intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatds, beszdmolo irasban.

6.7.6 Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgalatok Matészalkai
tagintézménye

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizardlag a szakértdi és rehabilitacids
bizottsagok allapithatjak meg, komplex - orvosi, pedagdgiai, gydogypedagdgiai, pszicholdgiai -
vizsgalat alapjan.

Feladata:

e a fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld
kiilonleges gondozéas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és
helyére, az ellatdshoz kapcsolodo pedagogiai szakszolgélatra;

® vizsgalni a kiilonleges gondozas ellatasahoz sziikséges feltételek megléteét

A kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja illetve egyeztetést kovetden a fejlesztépedagogus,
pszicholdgus, logopédus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

Gyermekek vizsgalata, fejlesztése. Torvényi eldirasoknak megfeleléen az SNI — s gyermekek
vizsgalata, ellatdsa. Annak meghatarozasa, hogy mely nevelési-oktatdsi intézményben nyerjen
felvételt.

A kapcsolat formaja: vizsgélat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszElés, konzultacio,
szllo6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a fejlesztépedagogus,
pszicholdgus, logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

Iskola érettségi vizsgalat

Fejlesztd foglalkozasok

Szakmai megbeszélések

A valamilyen képesség, részképesség zavarral, magatartds problémaval kiizdé gyermekek
fejlesztése, illetve szamara a legmegfelelobb iskolatipus megvalasztasa. Aktualis probléméanak
megfelelden.

6.7.7 Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgatd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

A hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzetben ¢l6 csaladok, gyermekek
érdekeinek képviselete, segitése. Aktualis problémanak megfelelden. A Gyermekjoléti Szolgalat
értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozdsat sziikségesnek latja, amennyiben tovabbi
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intézkedésre van sziikség, az dvoda megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz
arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,sziilok tajékoztatasa révén (a
Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése), lehetévé
téve a kozvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Fokozottabb egylittmiikdodés a gyermek veszélyeztetettsége esetén.

Ha az oOvoda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megszilintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet a
gyermekjoléti szolgalattol, illetve az oktatasligylr kozvetitéi szolgélattél vagy mas az
ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten mitkddd szolgalattol.

Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a nevelési-oktatasi intézmény megkeresésére a
gyermekjoléti szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei
kozott milyen intézkedést tegyen.

6.7.8 Szatmari Kistérségi Egyesitett Szocialis Alapellatasi és Egészségiigyi Intézmények-
Ovodai/lIskolai szocialis segito

Feladata: A szocialis segitdé kapcsolattartasa a sziilokkel sziildi értekezleten, fogadooran,
neveldtestiilettel értekezleten.

A kapcsolattarto: az 6voda igazgatodja

A kapcsolattartalma: Az 6vodai/ iskolai szocialis segitd csoportos és kdozosségi munkat végez,
valamint gyermek —¢és ifjisagvédelmi feladatokat lat el.

Az o6vodai iskolai szocialis segitd ezeket a tevékenységeket sajat kompetencidjanak -
végzettség, szakképesités - mértékében a koznevelési intézményekben megjelend sziikségletek
alapjan nyujtja, illetve szakemberek bevonasaval biztositja.

A szocialis segitd a jarasszékhelyen mikodd csalad és - gyermekjoléti kozpontjanak
alkalmazasaban all, igy amelyik jarasban van a koznevelési intézmény, azon csalad és
gyermekjoléti kdzpont igazgatdja a munkaltatoja.

Egyiuttmiikodés feltételei

Alapja az Egyiittmtkodési megallapodas melynek tartalmat a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a
személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl 8. §(2) bek. szabalyozza.

Aléirasra jogosultak:

« Ovodék esetében a koznevelési intézmény fenntartdja, valamint igazgatoja tovabba a Csalad
-és gyermekjoléti Kozpont igazgatdja irja ala
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6.7.9 Oktatasiigyi Kozvetitéo Szolgalattal

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkdzosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktandcsadotol, valamint az
ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten mitkddd szolgalattol.

(2) Az oktatasiigyi kozvetité (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitéi eljaras soran partatlanul,
lelkiismeretesen, a szakmai koOvetelmények szerint kozremikodik a megallapodas
létrehozasaban. A kozvetitonek tiszteletben kell tartania az eljarasban résztvevok emberi
méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal szemben is tisztelettel jarjanak el.
(3) A kozvetitot a fenntartod egyetértésével az igazgatd kéri fel €s bizza meg irdsban, a kozvetitd
e tevékenysége korében nem utasithato.

A kapcsolattarto: az 6voda igazgatdje

A kapcsolattartalma, Vita, konfliktus megel6zése érdekében szakmai tanacsadas, tajékoztatas
kérése, melyre az igazgatd jogosult.

Formdja: Kialakult oktatasligyi vita esetén: a vitaban allok kozott a bizalom és kommunikaciéd
helyredllitasa érdekében, melyre a vitdban allo felek kozos akaratnyilvanitdsaval, irdsban
keriilhet sor. A vitaban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

Gyakorisaga: sziikség szerint

6.7.10 Gyermek programokat ajanl6 kulturilis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatd-helyettes,

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének
kikérésével.

A gyermek izlésvilaganak, kulturalis igényességének fejlesztése, formalasa. Viselkedési normak
pozitiv iranyitdsa. A Gyermekkonyvtar programjainak nyomon kovetése, és azokon vald
részvétel Aktualis programoknak megfelelden.

6.7.11 Civil szervezetek:

Kéz a kézben nyugdijas klub,

Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes,

A kapcsolat tartas tartalma: Ko6zos programok szervezése, egymas rendezvényeinek latogatasa,
lehetdség szerint kozos palyazatok készitése. Aktualis programoknak megfelelden.

Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal,
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6.7.12 Egyhazak és 6voda kapcsolata

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkdzoket. A hit és valldsoktatas idejének és
helyének meghatdrozasahoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

A kapcsolattarto: Az igazgatd, reformatus lelkész

A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyajtott hittan,
szilildi igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg.
Az O6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkézoket. A hit és
vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet
véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A kapcsolat formaja: heti egy alkalommal csoportonként

6.7.13 Roma Kisebbségi Onkormanyzattal:

Kapcsolattarto: az igazgatod

A kapcsolattartas  formaja: Rendezvényekre, eldadasokra, értekezletekre valdé meghivas.
Véleményezési jogukat gyakoroljak.

Gyakorisaga. alkalomszeri

6.7.14 Pedagégiai Szolgaltato Kézponttal

A kapcesolattarto: az 6voda igazgatdja, illetve a szakmai munkak6zosség igazgatdja

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formadja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat

Gyakorisag: nevelési évenként a PSZK altal meghirdetett idOpontokban és gyakorisadggal,
illetve sziikség szerint szaktanacsadoi latogatas.

6.7.15 Pedagoégiai Oktatasi Kozpont / POK / Mkt.19.§

Kapcsolattarto: Igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az igazgato kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara 1étrehozott intézményekkel.

A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa

A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata.

Igény szerinti szakmai segitség kérése, szaktanacsadas igénylése.
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Tanligy-igazgatési szolgaltatas igénylése.

Pedagbgus-képzés, tovabbképzés igénylése.

POk munkatarsak meghivasa szakmai napokra.

6.8 Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
e Anyagi helyzetérdl
e A tamogatassal megvalositandé elképzelésérol és annak elonyeirdl
e Az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl megallapithatd legyen a tdmogatas felhasznalasanak modja,
célszerlisége, valamint a timogat6 ilyen irdnyt informacidigénye kielégithetd legyen.
Az igazgatd feladata, hogy az ovoda szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

7 AZ OVODAI FEJLESZTO PROGRAM MEGSZERVEZESE

Az 6voda a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szaméra az oktatasért felelds miniszter
altal kiadott személyiségfejlesztd, tehetséggondozd, felzarkoztatd program szerint ovodai
fejlesztd programot szervez. Az dvodai fejlesztd programban az a gyermek vehet részt, aki a
kozoktatasi torvény 121. § (1) bekezdés 14. pontja alapjan halmozottan hatranyos helyzetiinek
mindésiil. Az 6voda igazgatoje felveheti az 6vodai fejlesztd programba azt a gyermeket is, aki
nem halmozottan hatranyos helyzeti, feltéve, hogy a gyermek hatranyos helyzetliinek mindsiil.
Az igy felvehetd gyerekek létszdma azonban nem haladhatja meg — tort 1étszam esetén felfelé
kerekitve — az adott csoportba felvett, dvodai felkészitésben részt vevo gyermekek 1étszdmanak
tizenot szazalékat.

Az dvodai fejleszté program keretében — a gyermek igényéhez igazodva — biztositja az dvoda

a) a gyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

b) a szocialis hatranyok enyhitését segit6 pedagogiai tevékenységet,

C) az egylttmiikodések kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek 6vodai
nevelése soran a sziiloket tdmogatjak, és a gyermekek szamara szolgaltatasokat biztositanak.

Az 6vodai fejlesztd program szervezésének feltétele, hogy az adott nevelési évben az dvoda,
felvételi korzetében €16, ovodas korti halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekeknek
korcsoportonként legalabb hetven szdzaléka részt vesz az dvodai nevelésben, tovabba az
ovodaban, a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek ardnya — tort 1étszam esetén felfelé
kerekitve — eléri a tiz szazalékot.

Amennyiben az 6vodaban, az adott feladat ellatasi helyen korcsoportonként tobb parhuzamos
csoport miikddik, a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek 1étszaméanak a csoportba jaro
gyermekek 1étszamahoz viszonyitott ardnya és a parhuzamos csoport ugyanezen aranya kozti
eltérés nem haladhatja meg a huszonot szazalékpontot. E rendelkezést vegyes csoportok kozott
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is alkalmazni kell abban az esetben, amennyiben az adott feladat ellatasi helyen tobb vegyes
csoport miitkodik. Vegyes csoport esetében a vegyes csoportba jaré halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekek ardnya és az oOvoda, egészében a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek aranya kozotti eltérés nem haladhatja meg — tort 1étszam esetén felfelé¢ kerekitve — a
huszonot szazalékpontot.

Az 6vodai fejleszté programban részt vevd gyermek — az oktatasért felelds miniszter altal
kiadott program szerinti egyéni fejlesztési terv alapjan torténd — haladésat, fejlddését, tovabba
az ezeket hatraltatdé okokat az egyéni fejlesztésben résztvevd pedagogusok legalabb
haromhavonta értékelik. Az értékelésre meg kell hivni a gyermek sziil6jét és indokolt esetben a
gyermekjoléti szolgalat, a gyamhatdsag, valamint a nevelési tanacsadast végzoé pedagogiai
szakszolgalat képviselojét.

Az 6vodai fejlesztd programot az intézmény a kiilon jogszabalyban erre kijeldlt szervezettel
kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan, a szervezet szakmai tdmogatasaval szervezi meg.
E szakmai szolgaltatas kiterjed az egyenld banasmodrol és az esélyegyenloség elémozditasarol
sz6l6 2003. évi CXXV. torvény 31. §-a szerinti dnkormanyzati intézkedési terv kozoktatasi
esélyegyenlOségi intézkedési terve elkészitésének tdmogatasara is. A szervezet az oOvodai
fejlesztd program vonatkozasdban a 172. § (2) bekezdésében foglaltak szerint nyudjt szakmai
tamogatast.

172.§ (2) A képességkibontakoztatd felkészitést az intézmény a kiilon jogszabalyban erre
kijelolt szervezettel kotott egylittmiikodési megallapodas alapjan, a szervezet szakmai
tdmogatasaval szervezi meg, amely szakmai szolgaltatés kiterjed az egyenld banasmaodrol és az
esélyegyenlOség elomozditasardl szold torvény 31. §-a szerinti dnkormanyzati intézkedési terv
kozoktatasi esélyegyenldségi intézkedési terve elkészitésének tamogatisara is. A szervezet
mindségiranyitasi kovetelményeknek megfeleld szakmai tAmogatd rendszert €pit ki és miikodtet
a mindségi pedagogiai szolgéltatishoz torténd hozzaférés érdekében, tovabba a képesség
kibontakoztatd felkészitésben részt vevd intézmény az érintett tanuld programnak megfeleld
fejlesztése céljabol készitett intézményi fejlesztési terv megvaldsitasdban torténd eldrehaladas
folyamatos nyomon kovetése mellett szakmai-modszertani fejlesztd munkat végez.

8 INNOVACIOK

8.1. Biztonsagos ovoda program

Célunk: A 3-6 éves gyermekek szocialis kompetencidinak fejlesztése a kozlekedésre nevelés
pedagdgiai- €s pszicholdgiai eszkozei €s moddszerei segitségével Az életkornak megfeleld
biztonsagos kozlekedéshez sziikséges képességek, készségek kialakitasa, fejlesztése.

Eredmény:

- Gyalogos kozlekedés esetén: Uttest- jarda kiilonbség tétel, atkelés az uttesten jelzélampaval
¢s a nélkiil, kozlekedés kézen fogva, tavolsagbecslés

- Utasként kozosségi kozlekedés soran: utazds koézben helyes, biztonsagos viselkedés,
leszéllas utani biztonsagos viselkedés.

- Kerékparos utasként: biztonsagi felszerelések, gyerekiilés hasznalata.
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- Kozlekedési eszkozok ,,igazgatoként”: fékezés, megallas, kozlekedés helye, sebessége,
lathatdsagi, biztonsagi felszerelések, kozuti jelzések, jelzélampa.

9 MUNKAKORI LEIRASOK GYUJTEMENYE
A SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

10 KARTERITESI FELELOSSEG SZABALYOZASA

10.1 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok karfelelossége

Gondatlan karokozas esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3 havi illetménye
erejéig felel, amennyiben
e amunkaltaté gazdalkodasara vonatkoz6 szabalyok stulyos megsértésével,
o az ellendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hidnyos teljesitésével okozta a kart,
vagy
e a kar olyan — jogszabalyba iitkoz6 — utasitdsa teljesitésébdl keletkezett, amelynek
varhat6 kovetkezménye az utasitott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak
el6zodleg a figyelmét felhivta

10.2 A vezetok felelésségvallalasa

A magasabb vezeto - igazgatd, tagintézmény-igazgato, — a vezetdi tevékenység keretében
gondatlanul okozott karért, illetve a nem vezetdi tevékenység keretében okozott karért teljes
meértékben felel
e Szandékosan okozott karért az okozott kar megtéritésével kapcsolatban az altalanos
kartéritési felelosségi szabalyok (Munka torvénykonyv 3. részének XIV. fejezete) az
iranyadok
e Gondatlan karokozas esetén a feleldsség mértéke a vezetd hat havi tavolléti dijaval
felel.

10.3 A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok szamara adhaté
juttatasok és azok szabalyai

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajardl sz6lo torvény 109.§-nak értelmében
pedagbdgusigazolvanyra jogosult

e pedagogus,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,

e az a személy, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya a
nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel szlint meg. A pedagdgusigazolvanyt az
Oktatasi Hivatal adja ki.
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A munkaltatd a pedagoégus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a hivatal részére. A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a
munkaltaté a KIR rendszert hasznalja.

Egyéb juttatasok:

- A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személy részére a Kormany rendeletében
(401/2023.(VIIL.30) a Pedagogusok uj életpalydjarél szold végrehajtasi rendelete)
meghatarozott pénzbeli és természetbeni juttatdsok biztosithatdak e rendelet 110.§ értelmében.

Ezek a kovetkezoek:
o Illetményeldleg
e Lakhatési jellegli tamogatas
e (saladalapitasi tamogatas

e QGyereknevelési €s iskolakezdési tdimogatas

o Krizistimogatés
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé személy, illetményen kiviili juttatds irdnti
kérelmet nyujtathat be az igazgatohoz, melyet a fenntarté anyagi lehetdségei fliiggvényében
mérlegel és dontést hoz.

- Munkaruha az intézmény minden dolgozdjanak jar.

e A Munkaltatd azokban a munkakorokben, amelyekben a munkavégzés a ruhazat
nagymértékii szennyezOdésével, elhasznaloddsaval jar, a munkavallald részére
munkaruhat biztosit, maximum kdzalkalmazottanként 20.000.- Ft éves keretOsszegig a
polgarmester engedélyezhet.

e A munkaruha kihordasi ideje egységesen 2 év.

e A polgarmester engedélye alapjan a Kozalkalmazott illetve a koznevelési foglalkoztatott
a felhasznalt 6sszegrdl szamlaval koteles elszamolni, melynek kifizetését a munkaltatoi
jogkdr gyakorldja igazol.

e A munkaviszony hat hdnapot meghaladoé sziineteltetése esetén, vagy ha a munkaviszony
év kozben keletkezik, illetve sziinik meg, a munkaruha juttatas idéaranyos része jar.

e A munkaviszony megsziinése esetén a felvett munkaruha juttatds idéardnyos részét
vissza kell tériteni, kivéve, ha a munkavallalo végkielégitésre jogosult, a munkaviszonya
nyugdijazasa vagy haldla miatt sz{inik meg.

Munkaruha szabalyzat 4. szamu melléklet

- Cafeteria juttatisra a Gyorteleki Napsugar Ovoda és Konyha minden dolgozoja jogosult
fenntart6i dontés értelmében.

A Kozalkalmazottat illetve a koznevelési foglalkoztatottat megilletd cafetériajuttatas éves
Osszegét a koltségvetést megalapozo dontésben hatarozza meg a Képviseld-Testiilet évente.

A részletes szabalyokat a 3. szdmu melléklet tartalmazza.
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- Bankszémla-hozz4jarulas
A november 1. napjan alloményba 1év6 kozalkalmazottak illetve koznevelési foglalkoztatottak
részére, a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott mértékig (havi 1.000.- Ft)
bankszamla-hozzajarulast allapithat meg a polgarmester, melyrdl tajékoztatja a Pénziigyi
ligyintézot.

- A koznevelési torvényben és a Pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvényben
meghatarozottakon kiviil, a fenntarté sajat hataskorben intézkedhet a Gyorteleki Napsugar
Ovoda és Konyha minden munkavallaldja szamara illetmény potlék adomanyozasarol. Errél a
munkaltatdt hatarozatban értesiteni kell!

10.4 A kiemelt munkavégzésért adhaté illetménypotlék és azok szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhaté munkaltatoi illetménypotlék szempontrendszerét az igazgato
hatarozza meg.

A kiemelt munkavégzésért adhatd munkaltatoi illetménypotlék odaitélése soran lényeges
szempont, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben
ismertetett szempontok szerint — osztja szét az igazgato.

A kiemelt munkavégzésért adhatd munkaltatoi illetménypotlék, azok az Ovodapedagogusok
kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

A munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokréti 6vodapedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja
munk4jat magas szinvonalon végzi
kovetkezetes pedagdgiai munkat végez
sziikség esetén részt vesz a fejlesztd tevékenységben
aktivan részt vesz a kozdsség szakmai munkajaban
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket
O szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat
e adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi szakmai k6zosség innovacids céli munkajaban
e szerepet vallal az onértekelési feladatok elvégzéseben
Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra
szorul6 gyermekek fejlesztésében.
Széles korti 6vodan kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az 6vodai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik
részt vallal a falu szabadidds, kulturalis programjainak szervezésében
részt vesz az 6voda arculatanak formalasaban
kirandulast, sportrendezvényeket, szinhazlatogatast, stb. szervez a gyermekeknek
A kiemelt munkavégzésért adhatdé munkaltatoi illetménypotliék 6sszegébdl legfoljebb
40%-ban részesedhetnek az 6voda nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes dsszeg 40%-
at az oOvodapedagdgusok kozott egyenlé meértékben kell felosztani, maradékat a
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kiemelkedé munkat végz6 6vodapedagdgusok kapjak, differencialt mértékben a fentebb
ismertetett szempontrendszer alapjan.
e Egy esztendére kizarhatja az igazgatot a kiemelt munkavégzésért adhaté kereset
kiegészitésben részesiilok korébdl azt az 6vodapedagdgust:
e akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossdgait — munkijanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az igazgatd tagintézmény igazgato.

A kiemelt munkavégzésért adhaté munkaltatoi illetménypdtlék odaitélése kizarolag a fenti
szempontok alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

az illeté 6vodapedagdgus fizetési besorolasa

részesiil-e esélyteremtési illetményrészben

kap-e megbizasi dijat

allami, onkormanyzati, 6vodai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése

11 SZMSZ EGYEB RENDELKEZESEI

11.1 Az intézményben folytatott reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l
¢s az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgato, vagy a
igazgato — helyettes jovahagyasa utan lehet az dvodéaban kifliggeszteni.
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviseld — testiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
o a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezEését, cimét;
o areklamtevékenység egyértelmi leirdsat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
e arcklamtevékenység folytatadsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdet6tabla hasznélatanak szabalyai
A hirdetdtablara csak az igazgatoje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra a igazgat6d engedélye
nélkiil.
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Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo6 hirdetmények kifliggesztése szigortan
tilos. A igazgato, illetve a igazgatd helyettes kotelessége a hirdet6tabla rendszeres napi
ellendrzése.

11.2 Partok az ovoda teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kotédo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda, ellatja a
gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatod politikai
célu tevékenység nem folytathato.

11.3 Pedagogus igazolvany

A pedagdgus munkakorben és nevelés oktatast segité dolgozd részére az igazgatd adja Ki,
jogviszony megsziintével a dolgozé atadja a munkaltatonak, aki 1 évig megorzi, és az Uj
munkaltaté megkeresésére a nyilvantart6 lappal egyiitt az () munkaltatonak megkiildi. Egy év
utan az at nem kért Pedagdgus igazolvanyt meg kell semmisiteni. A megsemmisités tényét a
nyilvantartd lapon fel kell tiintetni. Elvesztés, megsemmisiilés esetén a pedagogus jelzi a
munkaltato felé, feljegyzés késziil rola, ill. eljar a torvényi eldiras szerint.

- Az intézményben - 06nallo szabalyzoként - IRATKEZELESI és ADATVEDELMI
SZABALYZAT rogziti az iratok tarolasara, tovabbitasara, selejtezésére valamint a személyes
adatok kezelésére vonatkozo torvényi eldirasokat, mely ezen SZMSZ kéotelezd mellékletei.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

11.4 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszertiségéért s pontossagacrt, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo6 felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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11.5 Fakultativ hit és vallas oktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szaméara a torténelmi egyhéazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az dvodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
kertil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar Osszesiti €s
tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki a igazgatovel tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az Ovodai foglalkozasoktol keriilnek
megvalositasra.

11.6 Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A koznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd 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 dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermekek és a szililok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat
e tovabba, amit az d6voda igazgatdje az adott ligy, vagy a zavartalan mukodeés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében igazgatoi utasitdsban
irasban annak mindsit.
Az 6vodapedagogusok €s a neveld- oktato munkat kozvetleniil segitdk, akik kézremiikddnek a
gyermek feliigyeletének ellatasaban titoktartasi kotelezettség terheli:
e Gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tény, adat, informacid, amelyrdl a
gyermekkel, a sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
e A gyermek sziiléjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, ha csak
sértené/veszélyeztetné a gyermek testi, erkolcsi, értelmi fejlodését.
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11.7 Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség igazgatoi beosztast betoltok
részére

Altaldnos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.) bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

® azigazgatdja

e az igazgatd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzben,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil.

c) A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban allo személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgatd helyettes esetében pedig a munkaltatdi jogkort
gyakorolja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és vagyoni
helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 Ot naptari évben szerzett
barmilyen jogviszonybdl szarmazd jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat ataddsanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai
e A  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség — fennallasarol a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmaz6 tajékoztatod atadasarol a munkaltaté gondoskodik.
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e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelds (6vodatitkar, elektronikus forméban a
rendszergazda) az egy¢b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgal6 feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az drzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonosito betlijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékot — a nyilatkoz6 és az 6rzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran
az eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései  szerint dontenie kell a  vagyongyarapodasi  vizsgalat
kezdeményezésérol.

® A jogszabdlyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgatod esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

11.8 Telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a teljes munka idejében, néma allapotban tarthatja maganal és csak
kivételes, siirgds esetben hasznalhatja. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgés esetben
hasznalhat6 magéancélra.

A pedagogus, a dajka a gyermekek ko6zott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznélhatja.

11.9 A lobogodzas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében
,»A nemzeti lobogot allandodan kittizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépiiletek
szamara a megfeleld méretli z4sz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzés szabalyait.

Az o6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni €s nemzeti szinli lobogodt, az Eurdpai Unid zaszlajat
ki kell tizni.

Az 6voda nevét, fenntartojat érintd valtozas, valamint a tdbla megrongalodasat kovetden 10
munkanapon beliil jelezni kell a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérdl.

Az 6vodai nemzeti szinli zaszlok tisztantartasa €s cseréje a torvényi rendelkezéseknek
megfelelden a székhely intézményében a igazgato helyettes feladata.

A lobog6 megrongalodasat, eltlinését az igazgatonek szdban jelenteni kell, és irdsban
feljegyzést késziteni.
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11.10 . Az igazgato értékelésének eljarasrendje

A nevelési- oktatasi intézmény igazgatdjanak munkajat a nevel6testiilet és a sziilok kozdssége a
vezetdi megbizasanak 6todik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli. Ez egy id6ben torténik az 6vodai onértékelési és tanfeliigyeleti eljarassal. Az orszagos
pedagodgiai-szakmai ellendrzés az intézmény igazgatodja munkajanak ellendrzése és értékelése soran
a kérdoives felmérés eredményét is figyelembe veszi

11.11 Panasz kezelés

Célja: a gyereket, sziilt, pedagdgust, egyéb alkalmazottat érintd problémakat, panaszokat, a
legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten sziikséges megoldani.

AlapvetO szabalyok a panaszkezelésben:

- A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

- A panasz kezelését a jelzés pillanataban meg kell kezdeni.

- A panaszosnak éreznie kell, hogy iigye nem csak neki fontos.

- Az 1d6 nem mindig segit, az ligyek csak néha oldjdk meg magukat.

- A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
- Nem kell minden panasznak a igazgatonél kezd6dnie és végzddnie.

- A tipikus problémak kiilén figyelmet érdemelnek.

Eljaras rend:
- A panasz jogossaganak vizsgalata.
- Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
- Tanulsdgok megfogalmazasa.
- A sziikséges intézkedések megtétele.

- Az ¢érintettek tajékoztatasa.
A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt. A pedagdgusok és egyéb alkalmazottak a
koznevelési foglalkoztatotti tanacson, munkakozosségeken keresztiil, a sziilok a sziil6i
szervezeten keresztiil, a gyerekek a sziilokon keresztiil is élhetnek panasszal.
A panasz szoban ¢€s irdsban is megfogalmazhato.

Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozd) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos: kérdések igazgatd, munkakodzosség- igazgatod

Neveléssel kapcsolatos kérdések: igazgatd, munkakozosség- igazgatd

Munkatigyi/munkajogi kérdések: kdzvetlen felettes, elrendeld

Munkaszervezési kérdések: kozvetlen felettes, elrendelo

Egyéb kérdések: kozvetlen felettes, elrendeld.
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o A felelos megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul. Hataridé: 3 munkanap Felelds: kozvetlen felettes

IL. szint: A témakor felelése kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds igazgato-
helyettes vagy igazgato felé.

Igazgat6 vagy igazgatd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel

Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik.

Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Hataridé: 10 munkanap Felel6s:
igazgato, igazgato-helyettes

[11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a igazgat6 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

A igazgat6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul. Hataridé: 30 munkanap Felelds: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel €l.
Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

Dokumentumok:

Kapcsoldodd dokumentumok:
6. SZMSZ

7. Munkakéri leirdsok

8.  Iratkezelési szabalyzat

Elkésziil6 dokumentum(ok):

e Panaszgylijtd dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok
masolata
Sziilokre vonatkozo panaszkezelési eljarasrend

A panaszkezelés sorrendje:

Elsosorban:

Az ovodas gyereket, vagy sziileit ért panaszt elsOsorban azzal a pedagogussal, pedagogiai
munkat segitd alkalmazottal kell megbesz€lni, akihez kothetd a panasz targya. A szoban
megfogalmazott panaszok altaldban megbeszélésre keriilnek az érintettekkel egy meghatarozott
idépontban.

Masodsorban:

Ha az adott pedagogus nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal a
tagovoda igazgatonek, igazgatod helyettesnek, amennyiben a pedagdgus nem tesz intézkedést a
panasz kezelésére kozvetleniil a tagovoda igazgatohoz fordulhat a panaszos.

Harmadsorban:
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Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatd helyettes jelez az igazgatd felé. Nem
megnyugtatd problémakezelés esetén a sziild, felnétt dolgoz6 az igazgatdjéhez fordulhat.

Legfelsobb szint:
A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:

fogadoorakon

sziloi értekezleteken

egy¢eb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

Az els6, masodsorban az érintettnek a problémarol vald értesiilést kdvetden, ha kompetens
annak megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkezd szintre.

A z 6vodapedagogus 3 napon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a megfeleld
intézkedéseket.

Az igazgatd 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

A fenntarté 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

Az igazgatd, a fenntartd 30 napon beliill irasban ad t4jékoztatast a panasz kezelésérél. Az
irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kdvetden az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik.

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri leirasait a
személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a igazgatd munkakorokre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkahely a munkavallalo, a munkakdr megnevezését
A munkaid6 a kozvetlen felettes meghatarozéasat
A munkavallalo6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
Az alkalmazotti tagsadgra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
A munkakore szerinti ellenérzését
A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
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1.SZ MELLEKLET
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézmény adatkezelési szabalyzata iktatva, onall6 dokumentumként is
megtalalhato az intézményben valamint az intézmény honlapjan.

A dokumentum tartalmazza a mellékleteket, az elfogadas jovahagyas tényét a
fenntarto részérol

Ez a szabdlyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére és a személyes adatok szabad dramlasara vonatkozo szabalyokat allapit meg.

A szabdlyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran,
valamint az adatkezelést szabalyozo utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztvisel6 alkalmazasi (kijelolési) kotelezettség kiterjed minden kdzhatalmi
szervre vagy egy¢b, kozfeladatot ellaté szervre (fiiggetleniil attdl, hogy milyen adatokat
dolgoz fel), valamint egyéb olyan szervezetekre, amelyek f0 tevékenysége az egyének
szisztematikus, nagymértékii megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kiilonleges
kategoriait nagy szamban kezelik.

A szervezet adatvédelmi tisztvisel6t: alkalmaz nem alkalmaz x

E szabalyzat visszavonasig érvényes, hatdlya Kkiterjed a szervezet tisztségviseldire,
alkalmazottaira és a szervezet adatvédelmi tisztviseldjére.

ALTALANOS RENDELKEZES

Az intézmény nevelotestiilete
e az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok szabad &aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazand6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

o Magyarorszag Alaptorvénye,

e az informdacidés Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),
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e anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

e anemzeti k6znevelésrél szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

e a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl ¢és a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet,

e a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

e anemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. torvény,

e a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvény,

e akoznevelési foglalkoztatottak jogdllasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

e a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz016 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében,
tovabba

A Gyérteleki Napsugir Ovodaval kapcsolatba keriil§ természetes személyek adatainak

fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerl, tisztességes €s atlathatod kezelése, valamint
felhasznalasa modjanak meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Gyorteleki Napsugar Intézmény és Konyha,
Gyortelek, Kossuth ut 133/c. szam. OM azonosit6:202335, mint adatkezel6 (a
tovabbiakban: Intézmény) altal kezelésében 1évé személyes adatokrdl vezetett
nyilvantartasok jogszerti rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6.
pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek
személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informdaci6. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhato, érintettre
vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy muveletek dsszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tdrolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon
torténd hozzaférhetoveé tétel, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozds, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabdlyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az intézménnyel munkaviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo természetes személyekre,

b) az intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre,

c) az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézménnyel egyéb moddon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekldédok, és
sziileik), illetve — kiskorti személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az intézménnyel létesiteni, illetve — kiskoru
személy esetén — torvényes képviseldikre
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e) az intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 —
intézményi jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes
személyekre, illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre

f) minden olyan személyre, aki a Gyortelek kozség hasznalatdban allo, ill.
iizemeltetett honlapot (www.gyortelek.hu ) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot
ad at az intézménnyel kapcsolatban az tlizemeltetd részére, vagy akinek a nyilt
halozaton keresztiil csatlakozéast biztositdé eszkozén a honlap adattarolast végez,
illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kér

1.1.Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6é GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatélyos rendelkezései
értelmeében:

=

I’

»Személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacio; azonosithatdé az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis irdnyultsagara vonatkozé személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - Onalldan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolas vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, mddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

wCcimzett”. az a természetes vagy jogi személy, koézhatalmi szerv, ligynokség vagy

barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
uniés vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
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mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;
hozzdjaruldas: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapulé ¢és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
Ot érint6é személyes adatok kezeléséhez.
kozérdekii adat: az adllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formdban rogzitett
informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldé vagy gylijteményes
jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢és a mukodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdotott
szerzOdésekre vonatkozé adat.
nyilvdantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy fOldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarolag az intézmény munkavallaléi, illetve az
intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 személyek, munkakdori

kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg. Az
intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a
személyes adatot védeni, meg0rizni, illetve azokhoz val¢ illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel. A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek
altali — teljesitéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az intézmény 1gazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredd hataskore kiillondsen:

a) Az ,,intézmény altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valo hozzéjarulas
beszerzésének ellendrzése,

b) a ,,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

¢) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldéasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald
javaslat tétele,

d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositési, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

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

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,
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g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,
h) jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, Ggy
jogosult azt kiilsé szervezet Gtjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kdvetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Intézmény altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve értesitendd hozzatartozoja, akinek személyes adatat az Intézmény
kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8
napon beliil jelezni az Intézmény igazgatdjanak a ovogyortelek@gmail.com e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapu benyujtasa utjan.

1.3.  Illetékességek:

= Az intézmény igazgatoja:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
= ellendrzi a szabalyozas elbirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozéas megsértésébol eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az igazgato - helyettes
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsdval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= eldkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az igazgato
elé terjeszti azt engedélyezésre
= Intézménytitkar-ha van-
= személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabalyozas eldirasainak
megvalosulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére
= Intézménypedagogusok
= Klelmezésvezet
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel dsszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabdlyozas, szabalykovetés
fejlesztését

=
=

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével
megismerteti és elfogadtatja.
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> Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat

¢s adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga

rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszerlien és atlathat6 modon

kezeli.

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

> Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tdjékoztatas
egyszert, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

> Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket ¢s kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

> Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség ¢€s torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

> Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél megvalosulasdig
terjedhet.

> Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak

megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmli tdjékoztatast kell kdzzétenni arrdl, hogy az

adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alloan, az adatkezelés céljadhoz
sziikséges ideig biztonsdgos modon kell megvalositani.

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

> Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

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

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

> Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal €rintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Intézmény belso iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.

YVY

3. AZINTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthato és kezelhet6
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol sz616 torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- s ifjusagvédelmi célbol, egészségligyi célbol,
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tarsadalombiztositési, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetok.

Az Intézménnyel intézményi jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait
az Intézmény jogosult kezelni, a NKktv. 43-44. § értelmében a kovetkez6 adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszaima, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEése, szama, anyja neve,

e) neme,

f) asziild, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek intézményi fejlédésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

1) oktatasi azonositd szam,

j) tarsadalombiztositasi azonosito jel,

K) sajatos nevelési igényre vonatkozoé adatok,

I) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) intézményi CSOpPOITt,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

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

S) jogviszony megalapozo kdznevelési alapfeladat,

t) nevelés, oktatas helye,

u) a fentiecken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz
és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye
¢s kedvezményre val6 jogosultsaga.

3.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

Az Nktv. 41. § (1) alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos
statisztikai adatgylijtési program keretében eloirt adatokat szolgéltatni.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nktv. 43-
44. § értelmében kezeli a kdvetkezd, az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra
iranyul6 egyéb jogviszonyban lévl természetes személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy
a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa
kotelezo.

Az Intézmény Nyilvantartja a:
= pedagbdgus oktatasi azonositd szamat,
= pedagodgus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idGtartamat, és
= heti munkaidejének mértékét.
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A 2023. ¢évi LIL torvény 4.melléklete szerinti foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

Koznevelésben foglalkoztatott

e csaladi és utoneve

o sziiletési, csaladi és utoneve

e neme

e sziiletési helye, ideje

e anyja sziiletési csaladi és utoneve

e TAJ szama

, ® lakodhelye, lakdscime, tartozkodasi helye, telefonszama

e csaladi allapota e fizetési szamlaszdma korabbi jogviszonyban t6ltott id6tartamok
megnevezese,

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorléja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdozremikddok
részére tovabbithato.

4. AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez ¢és az adatok
bizalmas jellegéhez.
Az Intézmény személyes adatot
a) kizardlag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald Onkéntes
hozzajarulésa esetén; vagy
b) az érintett és az Intézmény kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben; végil
c) az Ovodara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az
Intézmény kizardlagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy
kiilonosen — de nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kdvetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos szervezési
¢és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Intézmény a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az irat6rzési kotelezettség hatdlya ala tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén
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ezen iratdrzesi id0 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az Intézmény az adatkezelést
koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megOrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

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

Az Intézmény csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kdvetkezo feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo személyes
adatok tovéabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a) aszemélyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen beleegyezését
adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajaruldsat megadta, vagy
b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzéjarulasat, amely szolhat hatirozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eléterjesztdé meghatarozott személyek, illetve szervek korére,
C) torvény altal biintetendo, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével a
személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,
d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbol eredd kotelezettsége teljesitéséhez
feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran
birtokéaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol eltérd
— allamaba irdnyul, Ggy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba irdnyul, ugy az Intézmény
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja €s a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Intézmény igazgatdja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé

példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény igazgatodjanal kotelezo 6t
évig megOrizni.
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4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzé igazgaténak, vagy az altala irasban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6 vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairasaval egyiitt fel kell tlintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az 6nkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok
gyljtésérdl az igazgatd hataroz.

Az ,Eléjegyzési napléba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az Intézmény igazgatdja
vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (gazdasagi tigyintézok, intézménytitkar)
veszik fel. Az ,,El6jegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az Intézmény igazgatdja
gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgélo ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az intézménypedagogusok vezetik.

Az intézményi nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az intézményi
¢letmadd szervezésérdl minden csoportban, az intézménypedagdgusok ,,Csoportnaplét”
vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési naplé” szolgal.

A sajatos nevelési igényll gyermekek fejlesztésében kozremikodo fejlesztopedagogusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Napléban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Intézmény igazgatéjanak feladatai:

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

b) gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint,

C) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozd adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitdsara
vonatkozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az igazgatd-helyettes és az élelmezésvezeto.

e) az adattovabbitasrol sz0l6 iratok kezelése €s az iratok elokészitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérdl, ha azok
nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban leirt
célok korébe.

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

Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e
vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgélo jogszabalyt.
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Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.
Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1.A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Intézmény intézményi ellatasra az Intézmény fenntartoja felvételi eljarast
hirdet, a felvételi eljarasban val6 részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes
személyes adatait az Intézmény szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevo személy a
személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valo hozzajarulasra
vonatkoz6 nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Intézmény szamara. Az adatkezeléshez
val6 hozzéjarulas onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizarolag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céli ligyintézés soran jogosult
felhasznalni.

A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,

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

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

d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek értesitendd hozzatartozojének/képviseldinek
neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek értesitendd hozzatartozojének/képviseldinek
lakcime, tartdzkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek értesitendd hozzatartozojének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar intézményi
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
€) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nytjt be, Ugy
adatai kezelésére az Intézmény a kdvetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szamara atadta, de a felvételi
eljaras eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem létesitett, Ugy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras
befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes
adatokat az Intézmény koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.3.2.A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott

személyes adatok alapjan az Intézmény, tigynevezett Gsszesitett intézményi nyilvantartast
koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain til — az
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alpont szerinti adatokat, tovabba az 6vodas kora gyermek értesitendd hozzatartozojének kiilon
erre vonatkozd hozzéjaruldsaval az 6vodas kort gyermek értesitendd hozzatartozdjének

telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolodo személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

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

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziiloje neve, értesitendd
hozzatartozdja neve, sziildje, értesitendd hozzatartozoja lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartdzkoddsdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
igyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatisi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

intézményi, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodahoz,
iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositsi
azonositd jele, sziil6je, értesitendd hozzatartozoéja neve, sziildje, értesitendd
hozzatartozdja lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az intézményi, iskolai
egészségligyi dokumentacid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az
egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, értesitendd
hozzatartozdja neve, sziildje, értesitendd hozzatartozoja lakohelye, tartozkodasi helye €s
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
1gényl6 gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatas 1génylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei ¢és a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

intézményi fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.
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Tovébbitasra az Intézmény, mint adatkezel6 jogosult. Az adattovabbitas az igazgato
alairasaval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

4.3.3.A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett igazgatd-helyettes
feladatkore vagy megbizasa szerint az intézménypedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az
intézménytitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

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

A gyermekvédelmi felelds feladatkore vagy megbizéasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a igazgatonek.

Az intézménytitkar feladatkore vagy megbizésa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az igazgato ¢és az altala kijelolt intézménytitkar.

Az intézménypedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére,
intézményi fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és el6készitik adattovabbitasra az igazgatonak.

4.3.4.Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informéciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével 6sszefiiggd
megbeszélésre. A pedagdégus, a nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az igazgato utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az igazgatdja €s a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott igazgato
vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatiasban valé részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szll6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

4.4. A koznevelési foglalkoztatotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Intézmény csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
all6  olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Intézmény igazgatdja elott megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatoi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kdtelez6 megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,
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c) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallal6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6 csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6d6 juttatasok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében,

Cc) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

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

A munkaltato a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informécios Iroda készitteti el és a
munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas
informdacios rendszerében taldlhat6 adatokat tartalmazhatja.
= A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagogusigazolvanyt jogszabdlyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségeének alaptorvényi szintli szabalyanak megfeleléen
az intézményi alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is
tovabbithat6 az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az igazgatd megbizhatja a ,,fliggetlenitett” igazgatd helyettest vagy a tagigazgatot is
(intézményigazgatosagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd igazgatd, igazgatd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mitkddés szabalyzata normalizalja.
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4.4.1.A koznevelési foglalkoztatottak/kozalkalmazottak jogai és kotelességei

A koznevelési foglalkoztatott/kézalkalmazott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. T4jékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat
a nyilvantartas igazgatdjatol, egyéb esetekben az igazgatotdl irasban kérheti. A kdznevelési
foglalkoztatott/kdzalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott/kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon
beliil koteles irasban tajékoztatni az intézmény igazgatojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni
az adatok aktualizalasarol.

4.4.2.A koznevelési foglalkoztatotti adatkezelésben kozremiikodék feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefiiggé
adatok kezeléséért

A igazgatoi ellendrzést végz6 vagy a pedagogus mindsitésében részt vevé magasabb igazgato
vagy pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba
bevont harmadik személy kizardlag a jogszerli és targyilagos értékelésé¢hez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd kdznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitdogépes nyilvantartd rendszer mitkddtetéséért az
igazgato6 felel.

Az 6vodaban a kéznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok
kezeléséért
v igazgato,
v az intézményi nevelémunkat segitd koznevelési foglalkoztatottak tekintetében az
értékelést végzo igazgatd-helyettes,
v/ a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikddo koznevelési
foglalkoztatott,
v a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
feleldsseggel.

A magasabb igazgatd beosztasu igazgato tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorl6 fenntarto szerv latja el.

A koznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébdl a munkabol vald
rendes szabadsag miatti tavollét idStartamanak nyilvantartasat az igazgato és az igazgatd-
helyettes vezeti.

A koznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szold adat
koréhez tartozd nyilvantartast az igazgato vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az intézménytitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a igazgato utasitasa
alapjan végzi.
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Az intézménytitkar - ha van- felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatidban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalménak.

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

= A koznevelési foglalkoztatotti/alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adat helyesbitését
s torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat a valosagnak mar nem felel meg.

= Ha a koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott nem daltala szolgéltatott adatainak
kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonél az adathelyesbités,
illetve kijavitas engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az
Onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megeldzoen.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgytijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és idOpontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket
¢s a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kdznevelési
foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kdznevelési foglalkoztatott személyi
iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve
az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:

= a koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzo igazgato,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,
a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a nyomoz6 hatoésag, az
ligyész és a birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi ¢€s illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatdé szerv e

feladattal megbizott munkatérsa feladatkdrén beliil,
= az adohatosdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €és az egészségbiztositasi szerv,
az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

/"

A koznevelési foglalkoztatott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato
megnevezeése, a koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo
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adat kozérdek, ezeket az adatokat a koznevelési foglalkoztatott/alkalmazott eldzetes tudta €s
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdoznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozzaférés
és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

45,  Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-
¢s intézményi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az
adatkezeld az Oktatési Hivatal.

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacids Kozpont annak, aki elsd alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,
a) aki intézményi jogviszonyban all,
b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
c) akit nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositod szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatokat, a munkahely cimét és
tipusat, valamint OM-azonositdjat.

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

Az intézmény igazgatéja a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsGoktatasi informécios rendszer hallgatdi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informacios rendszer a kovetkezd gyermek- és intézményi adatokat tartalmazza:

a) nevét,
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b) nemét,
Cc) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozoé kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nytjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositod adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az intézmény altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével, értesitendd
hozzatartozdjaval vald kapcsolatfelvétel celjabol a sziikséges adatok a renddrség részeére
tovéabbithatok.

A KIR informacios rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagodgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,
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f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) igazgatoi beosztasat,
J) besorolasat,
K) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

46. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések —
Szerz0do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az Intézmény, szerzddés teljesitése jogcimén a szerzOdés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzOdési kedvezmény nytjtasa céljabol kezeli a vele vevdként, szallitoként szerzOdott
természetes személy alabbi adatait:
[0 nevét,
sziiletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevet,
lakcimét, telefonszamat,
addazonosito jelét, adoszamat,
véllalkozoi, 8stermeldi igazolvany szamat,
személyi igazolvany szamat,
székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,
bankszamlaszamat,
vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),
online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

N Y O O

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megeldzden az érintett kérésére torténd lépések megtételeéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

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

Az ¢érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az

adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzdédésben is.
Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

126



SZMSZ 2024

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabélyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7.  Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény a www.gyortelek.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol térténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogat6 személyek (a jelen alfejezetben, a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsdgosabbak ¢s a Felhasznal6 igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran a
személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytijtés.

Az Intézmény altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a
honlap hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol
Felhasznalokat megilletd jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — tajékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Intézmény kizarolag a Felhasznalo eldzetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
izletszerzés céljara torténd felhasznaldsara. Amennyiben Felhasznal6é hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kdzvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhaszndlo éltal 6nként 4tadott személyes adatokon tul — a honlap latogatdsanak
tényénél fogva — a Felhasznalo végberendezésében adattarolast (Un. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz val6 hozzaférést kérhet, a Felhasznald azonositasa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott rekldm vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulés
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulés
megadasanak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikddnek
megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz valo hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznal6i adatok automatikusan az Intézmény
kezelésébe kertilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal vald nyilt haldzaton keresztiild csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Intézmény honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és napldzni tudja.

Felhasznalo kizarolagos felelosséggel tartozik azért, hogy az Intézmény altal lizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Intézmény nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznald, felhasznald nevét és
jelszavat harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és
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amelynek eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz val6 joga harmadik személy altal
elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt €s Orzott személyes adatait az
Intézmény a jelen Szabélyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

€) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) azadatkezel6 Intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrél (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat wwwagyortelek.hu
oldalon torténd elérhetdvé tételéért az Intézmény igazgatoje felel, aki e kotelezettsége
teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében all6 adatok dsszekapcsolédsara, kivéve térvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény igazgatdjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény igazgatdje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast
vezetni, amely a kovetkezdket tartalmazza:

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

igazgatojének neve €s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) azérintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Intézmény altal r6la megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
¢s tarolas iddtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozé modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja
a(z)ovigyortelek@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapa
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és
adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.
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A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas irdnti kérelmet a
jogosult a(z) ovigyortelek@gmail.com e-mail cimre térténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu el6terjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gytijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

C) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unids vagy magyar tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarido és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavondsara. A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapuld visszavonas

elotti adatkezelés jogszerliségét. A hozzdjarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairdl.

Az Adatkezel§ az Erintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az intézményi adattovabbitasok alapvetden €s kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

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

5.3.  Panaszkezelés
Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat az
Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, ugy jogosult az Intézmény

igazgatojéhez fordulni. Az Intézmény igazgatdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul
megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tdjékoztatja a panasz
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elOterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli
¢s jogi indokairol.
Amennyiben a panaszt az Intézmény igazgatdje megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz eldterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosag, valamint birdsag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hat6saghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott iigyben birosagi
eljards van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag elérhetéségei:
postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezel6 székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes
birosaghoz fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Gyérteleki Napsugar Ovoda és Konyha esetében az illetékes birosag:

Matészalkai Jarasi Birosag, Nyiregyhazi Torvényszék

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Intézmény igazgatoje
jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Intézmény igazgatojanal kotelezo 6t évig megdlrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira €s szabadsagara jelentett, valtozé valdszinliségii €s sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa c€ljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kovetkezoképpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Intézmény honlapjan kdzzétett személyes adat.
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Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtoz6 valosziniiségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
szlikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapti iratot az Intézmény koteles jol zarhat6, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes tigyintézok, illetve az Intézmény igazgatodje férhessen hozza. A papir
alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az
Intézmény 8 évig koteles megdrizni.

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

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1.  Hatasvizsgalat

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

Az olyan egymashoz hasonl¢ tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonl6
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgélatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt hasonldképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi felelosség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkoz6 személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

€) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.
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Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az intézmény intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatésagnak 0ssze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatdsvizsgélatot kell végezni.
Ezen feliil a feliigyeleti hatosag 6sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.
Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat intézményi kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetésége nem zarhato ki.
A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
adatkezelés leirdsa

e N

Dokumenticié Mir tervezett
intézkedések

0 szabadsdaok:
; érintd kockazatok
intézkedések vizsgilata

7.2 Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktober 1-jét6]l minden koltségvetési szervként miikodo intézmény, igy az 6vodak is
kotelesek integralt kockédzatkezelési rendszert miikodtetni.

Ennek megvaldsitashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési
szerv igazgatoja koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valo megfelelés
érdekében az intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy
részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az intézmény kockézatkezelési eljardsanak meghatdrozdsara szolgal (kockazat
azonositasa, mérése, ¢s kezelése)
o Az intézmény feltarja a kockéazatot, megeldzi a kockazatos események, kovetkezmények
eléfordulasat.

A kockézatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockézati térkép. Ehhez a varhato

kockazatok teljes korének Osszegytijtését kovetden, az egyes kockéazatokat — azok valdsziniisége
€s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
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Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak 6sszegzésével hatarozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal felso és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetdk.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire
e lchet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend¢ a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockézat, vagy a szabalytalansdgokat meg
nem el6z0, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockazat.
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Az Intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan €s eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kdvetését.

A kockazatkezelési eseteket az igazgato elemzi €s sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

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

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény igazgatoje legkésobb 72
6raval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
nem jar kockdazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzéavetbleges szamuk,
b) az Intézmény, valamint az Intézmény igazgatdjének neve és elérhetdsége,
c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisitheté kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Intézmény nevében az Intézmény igazgatoje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait és az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas lehetové
teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkoz6
kovetelményeknek valo megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.
A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat
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hatalyba 1épésérél az Intézmény igazgatdja koteles a www.gyortelek.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele Gitjan tajékoztatni az érintetteket.
Az Intézmény nevel6testiilete ezennel felhatalmazza az Intézmény igazgatojat, hogy a jelen
Szabalyzattal 0sszefiiggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse €s a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat www.gyortelek.hu honlapon kozz¢é tegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvoképtelen kiskoru helyett és nevében értesitendd hozzatartozoja jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez értesitendd
hozzatartozdja hozzajarulésara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

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

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

e Egy példany az igazgato irodajaban.
e FEgy példany a nagy folyoson, a kdzponti faligjsdgon megtekinthetd
e www.gyortelek.hu

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kozremlikodod intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1€vok és
kozalkalmazottak megismerték.

Az alairasokat a melléklet tartalmazza.
Gyortelek, 2023. 01.

igazgato
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Sorszam: Név Alairas Beosztas
1. Bir6 Zoltanné szakacsnd
1. Bogos Gasparné konyhai kisegit6
2. Bura I1diko szakacsnd
3. Debreceni Zoltan karbantarto
4. Gergelyné Pinczés Monika Igazgato
5. Gyulai Ferencné intézménypedagogus
6. Kosa Brigitta Flora dajka
7. Kovécsné Karcub Edit pedagdgiai asszisztens
8. Ignacz Zoltanné konyhai kisegito
9. Kiirti Kriszta Brigitta intézménypedagogus
10. Olajos Beatrix dajka
11. Orosz Ferencné dajka
12. Pitukné Tulbura Erzsébet intézménypedagogus
13. Slachta Jozsefné ¢lelmezésvezetd
14. Tordai Istvanné Szakacs

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet

tartalmazza
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2.SZ. MELLEKLET

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az iratkezelés szabalyaira is vonatkozik az adatkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatdsi intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatirozott iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell
vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat, kotelezo mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az irattari tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat- és hataskorében bekovetkezett
valtozas vagy az 0rzési id0 megvaltozasa esetén modositani kell.

A szerv igazgatoja a szerv szervezeti és mikodési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd igazgatot.

A szabalyozas célja:
Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
szolgalja az intézmény €s annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti
mitkodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
igyeket kiséro iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az igazgatodje irdnyitja az alabbiak
szerint:
A igazgatd
: elkésziti és kiadja az intézmény {igyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkez6 kiildemények felbontésara

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢€s levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen
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figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

irdnyitja és ellendrzi az élelmezésvezetd munkajat

elékésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat eldidéz6 rendkiviili esemény alkalméval kozremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd Ugyintézés és iratkezelés jelen

szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatarozza az iizemeltetéssel €s ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer ilizemeltetéséért onalldan felelds
személyt

jelen szabdalyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét
¢s az iratkezelés rendjét.

A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétol szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény igazgatojének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegziokkel kapcsolatos rendelkezések

A korbélyegzdt az intézmény igazgatdje €s helyettese hasznalhatja.

Hivatalos iratokon aldirasi joggal az intézmény igazgatdje és helyettese rendelkezik.

A hosszl bélyegzOt az igazgatoje és az intézménypedagdgusok hasznalhatjak.

A bélyegzoket az iroddban elzarva kell tartani. A bélyegzot eltlinése esetén
érvénytelenittetni kell.

Hivatalos dokumentumot csak az igazgatd ¢€s helyettese irhat ald, nem hivatalos
dokumentumot az igazgatd ¢és helyettese akadalyoztatdsa soran a szakmai
munkakdzdsségigazgato.

(I

O
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3.8Z. MELLEKLET

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

A 2011. évi CXII. torvény szerint kozerdekii adat az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot
valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett rogzitett
informaci6 vagy ismeret.
Az igénylés formai:

e szoOban eloterjesztett adatigénylés,

e irdsban el6terjesztett adatigénylés.

A kozérdekl adat irdnti irdsbeli igényeket az altalanos iratkezelési €s ligyintézési szabalyok
szerint kell kezelni.

Az intézménynek a kozérdekli adat megismerésére irdnyuld kérelem tudomadsara jutasat kovetd
legrovidebb id9 alatt, legfeljebb 15 napon beliil eleget kell tennie.

Az iktatas soran az iraton fel kell tiintetni a ,, Kozérdekii adatkérés” megjegyzéssel, hogy az irat
kozérdekii adat irdnti igényt tartalmaz.

Az adatokat tartalmaz6 dokumentumrol az igénylé masolatot kap.

Amennyiben az igényelt kozérdekli adat az intézmény honlapjan mar kozzétételre kertilt, a
valaszban az igényld figyelmét erre fel kell hivni, ez azonban nem mentesit a valaszadési
kotelezettség alol.

A kozérdekli adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithetd 8 napon beliil,
irasban vagy elektronikus levélben kell elutasitani. Az elutasitast tartalmaz6 valasznak az
elutasitas indokait, tovabba a jogorvoslatra vonatkozo tajékoztatast kell tartalmaznia.
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4.87. MELLEKLET

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az Allamhéztartas miikodési rendjérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl (Ber.)
I. A szabalytalansag fogalma
Tagabb értelemben a korrigalhaté mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve a fegyelmi-, biinteto-,
szabalysértési- és kartéritése eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények.
Sziikebb értelemben az intézményi gazdalkodds barmely gazdasagi eseményében, az éallami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. el6forduld valamely 1étezd
szabalytol (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, munkakdri leiras) valé eltérést jelent.
Alapesetei lehetnek:
1. Szandékosan okozott szabalytalansagok
Ide tartoznak:
e a félrevezetés,
a csalas,
a sikkasztas,
a megvesztegetes,
a lopas,
e aszandékosan okozott szabalytalan kifizetés.

2. Nem szandékosan okozott szabalytalansagok: ezek lehetnek figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol szarmazo szabalytalansagok.
A szabdlytalansagok megeldzésével kapcsolatosan az igazgatdjének felelossége, hogy:

e A jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan mi{ikodjon az intézmény.

e A szabalytalansagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel.

e Szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessen.

® A szabalytalansdg korrigalasra keriiljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen

mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések célja, hogy:

e Hozz4jaruljon a kiilonb6zd jogszabalyokban ¢€s szabalyzatokban meghatarozott
eléirasok sériilésének, megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasihoz, illetve megeldzéséhez,

e Keretet biztositson ahhoz, hogy a kiilonb6zd eldirasok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasra keriiljon,

e A hibdk, a hianyossagok, tévedések korrigalasra kertiljenek,

A feleldsségre fény deriiljon,
e Az intézkedések megtorténjenek.
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A szabalytalansagok kezelése az igazgatojének a feladata.
I1. A szabalytalansagok megel6zése
A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozdsa elsddlegesen az
igazgatojének a feleldssége.
Az Ant. 97. §-a szerint:
Az igazgatoje felel6s a feladatai ellatasahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért.
Az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért, az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasadgossag
kovetelményeinek az érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek
Osszhangjaért, az intézményi szamvitel rendért, a folyamatba épitett elézetes és utdlagos
igazgatoi ellendrzés, valamint a belso ellendrzés megszervezéséért €s hatékony miikddtetéséert.
II1. Szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben
A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos igazgatoi ellendrzés
rendszerében torténhet, a munkavallalo és a munkaltatd részérdl egyarant.

1. Ha az intézmény valamely munkatérsa észlel szabalytalansagok, koteles értesiteni:

e Az intézmény igazgatojét,

e Amennyiben az intézmény igazgatdje az adott ligyben érintett, annak felettesét,

o A felettes érintettsége esetén a feliigyeleti szervet.
Ha az 1. pontban megfogalmazottaknak megfelelden értesitett személy megalapozottnak talalja
a szabalytalansagot, gy err6l értesiti az igazgat6jét, akinek kotelessége gondoskodni a
megfeleld intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetében a sziikséges eljarasok
meginditasarol.

2. Ha az intézmény igazgatoje, illetve a gazdasagi egység igazgatdje észleli a
szabalytalansagok, a feladat, a hataskor és felelosségi rendnek megfelelden kell
intézkedést hozni a szabalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

e Amennyiben az intézmény belsé ellendre ellendrzési tevékenysége soran észleli a
szabalytalansagot, a 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (Ber.) rendelkezéseinek megfelelden kell
eljarnia. Az intézménynek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendr
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

3. Ha kiils6 ellendrzési szerv tett szabalytalansdgra vonatkoz6 megallapitasokat az
ellendrzesi jelentésében, akkor a blintetd-, szabalysértési-, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanudja esetén
az ellendrzd szervezet milkodését szabalyozd torvény, rendelet alapjan jar el. A
szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

IV. A szabalytalansag észlelését koveto eljarasok és intézkedések

Az eljarasok lehetnek:
1. Biintetdeljaras
A biintetd torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy — ha a torvény a gondtalan elkdvetést is biinteti —
gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a
torvénybiintetés kiszabasat rendeli.
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A biintetOeljarasrol szo6ld 1998. évi XIX. térvény (tovabbiakban: Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsdgnak, az ligyésznek és a nyomozohatdsagnak kotelessége a
torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetdeljarast meginditani. A Be. 171. § (2)
bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében tudomadsara jutott
blincselekményt feljelenteni.
A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrdl szold 1999. évi LXIX. torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés
az a jogellenes tevékenységben vagy mulasztidsban megnyilvanuld cselekmény, amelyet
torvény, kormanyrendelet vagy oOnkormdényzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A térvény masodik
része foglalkozik részletesen szabalysértési eljarassal. A 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy
szabalysértési eljaras, feljelentés, illetéleg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard személy
¢szlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl szold 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol,
ha bizonyitja, hogy gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6. A kartéritési
eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. térvény rendelkezései —
els6sorban a XXII. fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybodl
szarmaz0 perek — az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolod
1992. ¢évi XXIIL. torvény (Mt.), a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras, illetve felelosség

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt., a Ktv, illetve Kjt. megfeleld
rendelkezései az irdnyadok.

Az igazgatoje felelOs a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Bizonyos esetekben (pl.: biintet- vagy szabalysértési ligyekben) a sziikséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes szervek ©értesitését is jelenti, annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Mas
esetekben (pl.: fegyelmi iligyekben) az igazgatdje vizsgalatot rendelhet el a tényallas
tisztazasara. A vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat, indokolt esetben kiilsé szakértot
is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartdsara. A vizsgalat eredménye lehet
tovabbi vizsgalat elrendelése is. Erre tobbnyire akkor keriil sor, ha a szabdlytalansag
megallapitasat kovetden a feleldsség eldontéséhez, vagy a hasonld esetek megeldzése
érdekében sziikséges intézkedések meghatirozasdhoz nem elég a rendelkezésre allo
informéacio.

V. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
Az igazgatojének feladata a szabélytalansdggal kapcsolatos intézkedések, eljarasok nyomon
kovetése. Ennek soran, nyomon koveti:
e Az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések ¢és a meginditott eljarasok
helyzetét.
o Az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.

142



SZMSZ 2024
e A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetoségeket”
hasznositja, (a hasonld témak, kockazatok meghatarozéasa) informaciot szolgaltat a
belsé ellendrzés szadmara, eldsegitve annak a folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre valdé nagyobb
ralatast

VI. A szabalytalansag — intézkedés nyilvantartasa
Az igazgatdjének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedés nyilvantartasa.
Ennek soran:

1.

2.

w

Gondoskodik a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasdnak naprakész €s pontos vezetésérol.

Egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irdsos dokumentumokat.

Nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolddo hataridoket.

A palyazati uton felhasznalasra keriilé forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
figyelembe veszi az Europai Uni6é Strukturdlis Alapjai és a Kohézios Alap
tamogatasainak fogadasdhoz kapcsolodd pénziigyi, lebonyolitasi, szamviteli és
ellendrzési rendszerek kialakitasardl szolo 233/2003. (XII. 16.) korményrendelet VIL
Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében meghatarozottakat.

VIL. Jelentési kotelezettség
e A belsd ellendr altal végzett ellendrzések ellendrzési jelentései alapjan az ellendrzottnek

intézkedési tervet kell készitenie 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési
szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol (Ber.)

Az igazgatdjének az éves ellendrzési jelentésben szamot kell adnia a bels6 ellendrzés altal lett
megallapitdsok ¢és javaslatok hasznositdsarol, az intézkedési tervek megvalositdsarol, az
ellendrzési megallapitasok és hasznosulasanak tapasztalatair6l, az ellendrzési tevékenység
fejlesztésére vonatkozé javaslatokrol. [193/2003. (IX.26.) kormanyrendelet 31. § (3) b), ba),
bb) pontok]

143



SZMSZ 2024

5.szamu melléklet

MUNKAKORI- ES MUNKAREND LEIRAS
GYUJTEMENY
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Munkarend és munkaido-beosztas munkakoronként

Munkakér Munkaidé/nap Munkarend

Ovodapedagogus Munkaidd keret Koznevelési torv.,

2023.évi LIL térvény a
pedagdgusok 1j életpalyajarol
Ped. Program, Eves munkarend

szerint
Dajka 6:30-14:30 Egyenlé munkaid6-beosztas
8:00-16:00
8:30-16:30
Pedagogiai asszisztens 8:00-16:00 Egyenl6 munkaid6-beosztas
Konyhai dolgozok 7:00-15:00
Elelmezésvezet- Egyenl6 munkaid4-beosztas
Szakacs-konyhalany
Karbantarto kisegito 7:30-15:30 Egyenlé munkaid6-beosztas
Pihen6id6 Egyenlétlen munkaidd 6 oran tuli foglalkoztatas esetén,

a nev.okt. munkat segitd
alkalmazottak esetében
alkalmazni kell a 20 perc
pihendidot.

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

intézménypedagdgus
igazgato helyettes
munkak6zdsségvezetd
dajka

pedagogiai asszisztens
¢élelmezésvezetd
szakacsnd

konyhai kisegitd
karbantarto

Ovodankban minden munkavallalonak névre sz6106, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
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, ] OVODAPEDAGOGUS
MUNKALTATO

Munkaltatd neve: Gyorteleki Napsugar Ovoda és Konyha
Székhelye: 4752 Gyértelek, Kossuth ut 1332/c
Munkaltatéi jogkort Igazgato
gyakorolja:
MUNKAVALLALO
Név Pitukné Tulbura Erzsébet

Sziletési név:

Tulbura Erzsébet

Sziiletési hely, id6:

Matészalka,1971.08.17.

326/2013. (V111.30.) Korm.rendelet; 2023. évi LILtv. a pedagdgusok 1j

Besorolasa ot A1 25 2o
¢életpalyajarol
Fokozat Pedagogus 11
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a fenntartd
Egyéb juttatasok altal biztositott lehetségek és a kollektiv szerzddés szerint (egyéb
potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztés: OVODAPEDAGOGUS
Kinevezodje: igazgatd
A kinevezés idOtartama: Hatarozatlan idore.
FEOR-szama: 2432
Munkavégzés helye: Gyérteleki Napsugar Ovoda és Konyha
épiileten beliil: 4752 Gyoértelek, Kossuth ut 133/c

Csoportszoba, az 6voda udvara

A munkakor célja:

A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlédésiik
sokoldalu elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa. A csaladi nevelés kiegészitése.

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb).

féiskolai 6vondi diploma

IKT- eszk6zok hozzaértd hasznalata

Nevel6i alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremté képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Feladatai, f6bb

1. pedagogiai, a kotelezd 6raszamon beliil heti 32 6raban,

tevékenységeinek 2. taniigy-igazgatasi, adminisztraci6 a heti 4 6ran beliil,
felsorolasa: 3. altalanos elvarasok.
Hely Gyorteleki Napsugar Ovoda és Konyha

Heti munkaid6

40 o6ra

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

kotott munkaidé: heti 32 ora (Paétvl. melléklet)
a munkaidé letoltésének beosztdsara a munkaltatd jogosult

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag
- 2023.¢villl.tva

Alapszabadsag: 50 nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
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pedagogusok 1j
életpalyajarol. 90§

Az 6vodapedagdégus pedagogiai feladatai /heti 32 éraban/

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az /ONAP/ szerint onalldéan és feleldsséggel
koteles végezni.:

Nevel6 és oktatdé munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlédéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

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

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyerekcsoportban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiils vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon
biztonsagos kiils6é helyszinekrdl, kiséretrol.

Szervezze meg €s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1do, eszk6z). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel
egyénileg  foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmikodjon — gyogypedagogussal,
fejlesztopedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva HH gyermek felzarkdzasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, timogassa dnmegvaldsitasukat.

Elomozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiitt mikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

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

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
mindent, a balesetvédelmi el6irasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitadsaval, a sziil6-és sziikség esetén mas szakemberek —bevonasaval.

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

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje,
¢s hasznalja az IKT adta lehet6ségeket

Nevel6-oktatdé munkdjat az 6voda sajat pedagogiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, és iranyitsa a
gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, ¢észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo6 jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott moédon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfelligyeleti eljaras ra vonatkozo eldirasainak.

A teljesitményértékelésben, onértékelésben aktivan vegyen részt.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az 6vodai 8 kompetencia
jelentéségével.

Sziikség esetén részt vesz az 1 tipusi diabéteszes gyermek gondozasaban, ha erre
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munkaltato
irasban utasitja és azt O 6nként vallalja!

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

A helyi nevelési program és az éves pedagodgiai munkaterv elkészitésében, estleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

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

e [FEllatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

® Naprakészen vezeti a kotelezd tartalmi elemeket tartalmazd csoportnapldt: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv,(négy honapos bontasban) kétszer féléves
értékelés, heti litemterv- jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasaban.

® Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

e FEvente a pedagogiai program alapjan,,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikkr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irasban a sziilok részére.

® Sziildi értekezletet szervez.

® Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

o Kozremikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (6vonoétars, sziilo, igazgatd, szakszolgilat
munkatarsa, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

® (saladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek —és
ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyetetd koriilmények
megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében.

® Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a
teljes 0vodai életet magdban foglalo foglalkozasra kell forditani.

® Beszamolasi kotelezettsége van évente kétszer irasban is.

A munkaid6 fennmarado részében, legfeljebb heti 4 oraban (36-40){401/2023.(V111.30.) Korm.
rendelet szerint} 1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanulok teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjisagvédelemmel 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoodrara torténo felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két
orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténo részvétel,

16. a munkak0z0sség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,
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17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,
18. kdrnyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,
21. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,
22. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,
23. a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara, valamint
24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel
rendelhetd el.
® Az aranyos ¢és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott az igazgatd feladata..

Altalanos szabalyok

® Az ovoddban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a igazgatd, tavollétében a

helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
® Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

® A gyermek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara bizni 6ket csak rovid idére,
indokolt estben, a igazgaté engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen
baleset torténik az 6vond tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dadus ilyen

estben nem vonhat6 felelGsségre.

® Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS — ezésre sem), maganiigyben a

valtotars beérkezését kovetoen, roviden, a nevelomunka zavarasa nélkiil beszélhet..

® Az 6voda teriiletén (épililet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rovid idére
dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentes és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhaté, ezért
naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabél valé Kiesését
jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi.A tovabbi dohanyzasi igény idejét le
kell dolgozni!

A szabadsag | Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. felettesével a szabadsag

felhasznalasaval | kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az

¢s a hianyzassal | adott évben kell felhasznalnia, esetleg atvitel esetén azt 31-ig veheti Ki.

kapcsolatos Szorgalmi id6 alatt pedagogusként csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a

szabalyok: igazgatd mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50
napbdl 15 napot visszavonhat. Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség,

jelezni kell a igazgatonak.

egyéb komoly indok), a munkaid6 megkezdése eldtt minimum két oraval
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Elvarhato
magatartasi
kovetelmények:

Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés normait. A humanista
pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztisara
valo kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosdgukat.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatosag, tirelem. Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,
képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

A pedagogus a gyerekek, sziil6k, kollégai jelenlétében a kollégakat, az
intézmény dolgozdit és a sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megaldzza. Esetleges
konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal,
nem botrankoztatja meg az alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden pedagogusnak
¢s a pedagogiai munkat segitdknek kotelessége az intézmény pozitiv
megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel sem nyilatkozataival
nem csorbithatja.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. ,,A pedagoégusnak hétévenként
legalabb egy alkalommal- jogszabalyban meghatarozottak szerint- 120 oras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya,  koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonya, aki a
tovabbképzésben 6nhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be
sikeresen.”. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki betdltotte az
55. életévét, és aki pedagdgus szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét
évben. Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelds miniszter jovahagyta, €s a program alkalmazasara engedélyt
adott. A Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik
tanév végéig onhibajabol nem teljesiti a pedagdogus tovabbképzésben torténd
részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az ¢6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki. A
pedagbgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktatod
munkdjahoz a megfelel6 modszereket, eszkdzoket.

Felelossége:

Ovja az o6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. Felelds a munkakori feladatainak hataridére torténd
megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megérizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval
kapcsolatos adatokat.
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KAPCSOLATOK
Egyiittmiikodésre koteles: | A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen a
valtotarsaval, a csoporthoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel,
dajkaval és a fejlesztépedagogussal. Tovabba a sziilokkel és mas
tarsintézményekkel.
Kapcsolattartasi Az igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevelbtestiilet tagjaival.
kotelezettsége: Az 6vodai sziildi kozosséggel (SZ. K.)
Informacidszolgaltatasi Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelni kell
kotelezettsége: arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavollét esetén 6t Els6sorban a valtotarsa, illetve a igazgato altal kijelolt
helyettesiti: ovodapedagogus. A helyettesitést az igazgatd €s a helyettes osztja be.
O helyettesitheti: Ovondtarsait
Ellendrzésre jogosultak: ® [gazgatd
® [gazgatd helyettes
® Szakmai munkakozdsség vezetd
® Kiilso szaktanacsado egyeztetett idépontban
e Tanfeliigyelet
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiileti tagjai/hospitalas/ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

HATALYOS: Ditum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!
NYILATKOZAT

,»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 munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom!”

Gyortelek, 2024.02. 01

Munkaltatéi jogkdr gyakorloja Munkavallal6 alairasa
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IGAZGATOHELYETTES
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Gyérteleki Napsugar Ovoda és Konyha
Székhelye: Gyérteleki Napsugar Ovoda és Konyha
Munkavégzés helye:  |4752 Gydrtelek, Kossuth ut 133/c
Munkaltatéi jogkort Igazgatd
gyakorolja:
Munkavallalo:
Neve: Kirti Kriszta Brigitta
Sziiletési neve: Kirti Kriszta Brigitta

Sziil. hely: Tasnad, Romania

Munkakor:

Megnevezése: igazgato-helyettes

Kinevezdje: A igazgat6 nevezi ki, a neveldtestiilet véleményét figyelembe véve.
A kinevezés mddja, Hatarozott idore

id6tartama:

FEOR szam: 1328

Munkaideje: 40 o6ra/ hét + ebédid6 napi 20 perc. Kotott munkaideje: 24+4 ora / hét
Munkavégzés helye Igazgatoi iroda €s az 6voda teljes teriilete

épiileten beliil:

A munkakor célja:

Az igazgato tavollétében képviseli az 6vodat. Segiti az intézmény mitkodtetését
és az igazgatd munkajat. A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belso ellenérzes feladataiban.

Munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Foiskolai 6vonéi diploma

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az igazgatd munkdjanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett
munkamegosztas alapjan.

1. Pedagégiai-szakmai:

. Aktivan részt vesz az dvoda nevelési programjanak kialakitasaban, s el0segiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

. Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az uj kolléga szakmai tajékoztatasat.

. Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

. Ellendrzi az egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve a igazgatd munkajat.

. Osztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos dnképzését.

. El6segiti az 1jitd szandéka, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

. Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagogiai munkat, részt vesz annak értékelésében,

javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag fejlesztése érdekében.
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. Az dvodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat

Taniigyi-igazgatasi feladatok:

. Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

. A igazgat6 tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.

. Biztositja az intézményen beliili informaciéaramlast.

. Igazgatodi kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

. Javaslatot tesz az dvoda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.

. Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

. A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzi az
igazgatonak.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

. Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

. Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.

. Megszervezi a hianyzo6 dolgozok helyettesitését, s errdl tajékoztatja a igazgatot.

. Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleloségét.

. A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kdzérdekii pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda igazgatdjat.

. Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara.

. Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését

. A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem é€s a torvényesség megtartasat, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

. Személyes példajaval tamogatja a jo munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.
Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

. A igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezd
ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

. Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6zo eszkdzok vasarlasaban.

. Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, fel(jitasokra, beszerzésekre.

. Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

. Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
felhasznalasaval és a nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eset). Szabadsagat az adott évben igyekszik
hianyzassal kapcsolatos |felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre
szabalyok: hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell a igazgatonak.

Elvarhaté magatartasi  |Igazgatd helyettesként felel0sséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
kovetelmények: mitkodtetéséért. Segiti és timogatja a igazgatd munkajat, a gyerekek, a sziilok, a
munkatarsak és a fenntartd elvardsait figyelembe véve. A munkamegosztas
szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a kizarolagosan az
igazgatd kompetencidjaba tartoz6 feladatokat (pl.: munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkdzvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos | A szakmai fejlédést segité folyamatos &nképzés, tovabbképzéseken vald
elvarasok: részvétel, hétévenként 120 6raban.

Hataskare: Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasdban. A igazgato
hosszan tartd tavollétében teljes kor(i intézkedésre jogosult.

Felelossége: Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6 mikodtetése.
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Kozvetlen felettese:

Az igazgatd

Kozvetlen  beosztottja| A igazgatdt kivéve az 6voda valamennyi dolgozoja

(i):

Kapcsolattartasi Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az igazgatoval (szakmai, gazdasagi
kotelezettsége: témakban).

Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagogiai munkat segité dajkakkal.
Indokolt esetben, a igazgatd tavollétében telefonon tartja vele a kapcsolatot.
Az 6vodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK)

Informacié-szolgaltatasi

Titoktartasi kotelezettsége van!

kotelezettsége: Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen
meg.

Tavolléte esetén  Ot| Az igazgato, illetve az SZMSZ-ben kijeldlt pedagogus

helyettesiti:

O helyettesitheti: Az igazgatot

HATALYOS: Datum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

Kelt: Gyortelek, 2024. 02.01

Munkavallalo alairasa

Igazgat6
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
Ph.
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DAJKA
Munkaltato
Munk3ltatd neve: Gyérteleki Napsugar Ovoda és Konyha
Székhelye: 4752 Gyoértelek, Kossuth ut 133/¢c
Munkavégzés helye: 4752 Gyértelek, Kossuth 1t 133/c

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Igazgatd

Munkavallalé

Neve:

Orosz Ferencné

Sziiletési neve: Nagy Edina

Sziiletési helye: Fehérgyarmat | 1969.04.18 |
Munkakor:

Megnevezése: dajka

Kinevezdje: Igazgatd

A kinevezés id6tartama: Hatérozatlan idére

Munkaideje: 40 éra/hét

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Az 6voda kiils6, belso helyiségei

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek gondozasa, 6vondi iranyitassal. A
gyermekek sziikebb és tdgabb kornyezetének tisztantartasa,
takaritasa, az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfeleléen.
Az 6vodasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

minimum nyolc altalanos
dajkaképz6 tanfolyam (nem kotelezo)

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa

Szorosan egyiittmiikodik az 6vonodkkel, segiti megvalositani
az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.

Gondoskodik az ¢voda tisztasagarol. Részt vesz az étkezéssel
kapcsolatos teend6kben.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
® Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,
minta, esetleg példakép szamukra.
® Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.
® Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dévoda
egész napos neveldmunkajaba.

® Hozzajarul

a gyerekek kulturalt

viselkedésének és a csoport szokasrendjének

kialakitasdhoz, személyes példajan keresztiil is (koszonés, kérem-koszonom, tiirelmes és
udvarias kommunikacio).

Részt vesz a gyermekek gondozasaban a csoportvezetd GOvodapedagdgus
meghatarozott napirend szerint.

Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél, a kézmosasnal, WC- hasznalatnal stb.
Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat. Pl.: 6ltozkodés sorrendje,
ruhak Osszhatasa, cipdk parositasa-kulturalt étkezés, kanalfogés, kézmosas

A munka soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

A tisztitd szereket elkiilonitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelott, az 6vonoé mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a tevékenységek segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.)

Segit az altatasnal, majd végzi a mosdoban, a folyoson a tisztasaggal kapcsolatos feladatait.
Kiséroként részt vesz a gyerekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az ovodai {innepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a
feladatokban a igazgat6 €s az 6vodapedagogus Utmutatasai szerint részt vesz.
Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szelloztetést.

altal

szervezeési
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A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.
A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztisara
valo kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnétt feliigyelet
nélkiil hagyésa tilos. Ez vonatkozik az 6ltozére és a mosdora is (kiilonos tekintettel a
folyamatos reggeliztetés eldtti mosdo hasznalat).

Gyermekekre onalld vigyaz altatasi idében, illetve az 6vond 4-5 perces tavolléte esetén
illetve reggeli gytilekez6i idében 6.30-7.00 -ig

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkddésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovondjéhez vagy az igazgatohoz, tavollétében a helyetteshez.

A tisztasag megorzésével, az ANTSZ eldirasaival kapcsolatos teendék:

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba €s a
hozza tartoz6 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelGen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztdszoba, udvar, babahaz,
stb.) a tobbi dajkaval kozosen, a igazgatd altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan
tartja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6északos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor augusztusban, decemberben és
aprilisban) kiilonos gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl: ajtomosas
vagy jarvany idején fert6tlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (, fliggdnyok, toriilkozok teritdk,
babaruhak stb.)

Kett6 hetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének mosasarol. Jarvanyos idészakban,
tetlivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat 4gyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa- ho eltakaritasa, a bejarati 1épcs6kon. Valamint azokat az iddszakos
feladatokat, amivel még az igazgatd megbizza

Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k:

Etelmintat vesz. a sziilék 4ltal szabalyosan behozott élelmiszerekbdl (sziilinapi torta,
sitemény stb.) Az iivegeket feldatumozva 48 dran at az erre a célra rendszeresitett
htitdszekrényben tarolja. Az idd letelte utan gondoskodik a fert6tlenité hatasu kifézésrol.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat Osszegyijti,
kiviszi, uzsonna utan majd a higiéniai eléirasok szerint elmosogatja

Altalanos szabalyok

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Hianyzés esetén, a igazgatd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
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Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi engedélyével lehet.

Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet Ki
rovid idére dohdnyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen idd alatt is
zokkendmentes és folyamatos legyen a munka elldtdsa! Lancdohanyzis 6voddban nem
toleralhatod, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc
munkabol vald kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vondének. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasarol felelGssége
tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése
végett.

Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6z0dik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva.

Az 6voda kulcsaiért tejes felelosséggel tartozik.

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

A gyermekek feln6tt feliigyelet nélkiil hagyasa Tilos! Tevékenységét kizardlag Svond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak a reggeli gyiilekezo idejét
Kivéve, , nem vonhat6 felelésségre!

A szabadsag
felhasznalasaval és a

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl

E;ar(l;}sli?;fg; megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
szzbél ok: Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egy¢b komoly indok) a
yok: munkaid6 megkezdése el6tt minimum egy oraval jelezni kell a
igazgatonak.
Szabadsag Alapszabadsag: 50 nap

2023.¢viLll tva | POtszabadsag: 0 nap

pedagogusok j Eves szabadsag: 50

¢letpalyajarol. 90§ - Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Elvarhaté magatartasi
kovetelmények:

Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanuld
egylitt érzo, odafigyeld, egylittmiikodé magatartassal.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
korilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja €s tolerdlja a
massagot. Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai
semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével, o0ltozkodésével,
Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagdgiai program szellemiségét. A dolgozo a gyerekek, sziilok,
kollégai jelenlétében a kollégikat, az intézmény dolgozéit és a sziiloket
nem minésitheti. Nem hasznil olyan kifejezéseket mellyel kollégai
becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha nem a
gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabdl, nem botrankoztatja
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meg az alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden
pedagégusnak és a pedagogiai munkit segitdknek kotelessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel sem
nyilatkozataival nem csorbithatja.

Onképzéssel Erdeklédjon az o6vonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a

kapcsolatos elvarasok: | megfelel6 modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikaciojahoz.

Hataskore: A feliigyelete ala tartozod gyermekek gondozésa, az dvoda hazirendjének
betartasa.

Feleldssége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
feleldsséggel tartozik.

Munkaviszonyabol ereddkotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Az oOvoda mikodésével, a neveldtestilet munkajaval a gyermekek
egészségligyi és csalddi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval
kapcsolatos adatokat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgatd

Egyiittmtikddésre koteles: A gyermek érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival,
kiilondsen a csoportjdhoz tartozd 6vondvel, a dajkakkal,
pedagbgiai asszisztenssel, és a tovabba a sziilokkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az igazgatojaval, kdzvetlen felettesével és a nevelGtestiilet
tagjaival.

Informacié - szolgaltatasi A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciéhoz jut,

kotelezettsége azt tovabbitani kell az 6vond, illetve a felettese felé.

Gyermekrél tajékoztatast csak az 6vondvel torténd
egyeztetés utan adhat. Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran ugyelnie kel arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: A igazgatd altal kijelolt masik dajka

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatérsakat.

HATALYOS: Ditum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
Nyilatkozat

»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetjogi feleldsséggel tartozom. A munkadm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
geépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

Kelt: Gyoértelek 2024.02.01
p.h.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja
Munkavallalo alairasa
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A PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltato

Munk3ltatd neve: Gyérteleki Napsugar Ovoda és Konyha
Székhelye: 4752 Gyoértelek, Kossuth ut 133/¢c
Munkavégzés helye: 4752 Gyértelek, Kossuth ut 133/c
Munkaltatéi jogkort gyakorolja: Igazgatd

Munkavallal6

Neve: Kovacsné Karcub Edit

Sziiletési neve: Karcub Edit

Sziiletési helye: Nyirbator | Ideje: 1994.11.20.
Munkakor:

Megnevezése: Pedagégiai asszisztens

Kinevezdje: Igazgatd

A kinevezés idOtartama: hatarozatlan

Munkaideje: 40 ora/hét 35+5 oéra

Munkavégzés helye épiileten beliil:

Csoportszobak, gyermekolt6zok, mosdok, udvar

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. az
ovodapedagogus munkajanak segitése.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

érettségi
OKJ-s pedagogiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezo)

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi
feladatai keretében atadja, atveszi a gyermeket a sziil6tol,
gondozotol, a pedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a
gyermeket érintd napi eseményekrol.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

® Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell,

minta, esetleg példakép szamukra.

FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges légkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek 06ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszkozok hasznalat stb). Ellenérizze a gyermek higiénés ¢és Onkiszolgalasi
tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, iranyitasaval miikddjon
kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységében, egyénileg segitsen a
gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességeikben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel a
szakemberek és az 6vono instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa 6nmegvalositasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent.

Sziikség esetén részt vesz az 1 tipusu diabéteszes gyermek gondozasaban, ha erre
munkaltaté irdsban utasitja és azt O 6nként vallalja!

Miikddjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

A balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a
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szil6 — és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi pedagogiai programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartamaval
azonosuljon, és megvalositasat magara nézve kdtelezonek tekintse.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ (, valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Vegyen részt a sziiloi értekezleteken, jatszodélutanokon.

Miikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor
feliigyelje a rabizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvetd elsOsegélynyujtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelezze
az intézkedés sziikségességét.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kisérje a gyermekeket.

Ellendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igénylo sériiléseket.

Vegyen részt a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése stb).

Altalanos szabalyok

Az oOvodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a igazgato, vagy
a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

A gyermekek felnott feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagogiai asszisztens
tevékenységét kizardlag 6vond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara
hagyjak, nem vonhato feleldsségre!

Az 6Ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is
zokkenémentes és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzas 6vodaban nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet Kimenni (ez is legalabb 25 perc
munkabdl valo kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra
sziiksége az 6vonének. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
felhasznalasaval és a szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
hianyzassal kapcsolatos | Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel estén azt a
szabalyok: masik év marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi

1d6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a
igazgatd mérlegelése alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a
50 napbol 15 napot visszavonhat.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid6 megkezdése elott minimum két oraval jelezni kell a
igazgatonek. A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele elott
leadni, utélag csak nagyon indokolt esetben.

Szabadsag

- 2023¢villl.tva
pedagdgusok 1j
¢letpalyajarol. 90§

Alapszabadsag: 50 nap
Pot szabadsag: 2 nap (gyermek utan)
Eves szabadsag: 52 nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
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Elvarhat6 magatartési Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egyiittmiikodés
kovetelmények: normait. A humanista pedagogiaelveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas,
alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem),
magéniigyben, a déli idészakban, mikor a két 6vond jelen van, a
csoporton kiviil, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és
beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a
helyi pedagogiai program szellemiségét. A dolgozé a gyerekek, sziilok,
kollégai jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozoit és a
sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan Kkifejezéseket mellyel
kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha
nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem
botrankoztatja meg az alkalmazottakat. Nem lazit az intézmény
ellen, munkatarsak ellen.

Onképzéssel Erdeklédjon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
kapcsolatos elvarasok: | megfelelé modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikaciojahoz.
Ismerkedjen a pedagogiai munkaval foglalkozo6 szakkonyvekkel.

Hataskore: A feliigyelete ald tartozd gyermekek gondozésa, kisérése, jatékanak
fejlesztése.

Felelossége: Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

Az 6voda milkodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a
hivatasaval kapcsolatos adatokat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgatd

Egyiittmiikddésre koteles: A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival.
Kiilondsen a csoportjahoz tartozo ovondvel, dajkaval
tovabba a sziil6kkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az igazgatdjaval, kdzvetlen felettesével és a nevelbtestiilet
tagjaival. Az 6vodai sziil6i kozosséggel

Informacio - szolgaltatasi A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut,

kotelezettsége azt tovabbitani kell az 6vong, illetve a felettese felé.

Gyermekrol tajékoztatast csak az ovondvel torténd
egyeztetés utan adhat. Titoktartasi kotelezettsége
van!Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kel arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Téavolléte esetén Ot helyettesiti: =~ | =======m=mmmmmmmmcmmo oo

O helyettesitheti: A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat.

HATALYOS: Ditum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

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

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltat6 fenntartja!
Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy |
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példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt étkekért
anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

Kelt: Gyértelek 2024.02.01

p.h.
Munkavallald Munkaltatéi jogkor gyakorldja
MUNKAKOZOSSEGVEZETO
MUNKALTATO
Munkaltaté neve: Gydrteleki Napsugar Intézmény €s Konyha
Székhelye: 4752 Gyértelek, Kossuth ut 133/c
Munkaltatéi jogkdort Igazgato
gyakorolja:
MUNKAVALLALO
Neve:
Sziiletett:
Sziiletési hely: | Ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:
Egyéb juttatasok: A torvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetdségek
szerint a kotelezd potlék
MUNKAKOR
Beosztas: Munkakozosség vezeto
Kinevezodje: igazgatd

A kinevezés id6tartama:

Hatarozott idore.

Munkavégzés helye:
¢épiileten beliil:

Gyorteleki Napsugar Intézmény és Konyha
4752 Gyoértelek, Kossuth ut 133/¢
Csoportszoba, az intézmény udvara

A munkakor célja:

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai,
feladatokat. Részt vesz a bels6 ellendérzés feladataiban

A munkavégzéshez
sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb).

foiskolai 6vondi diploma, 5 év szakmai tapasztalat
Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

4. pedagodgiai, a kdtelezd 6raszamon beliil heti 32 6raban,
5. taniligy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran belil,
6. altaldnos elvardsok.

A munkakdzosség-igazgatot — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgato bizza

meg.

162



SZMSZ 2024

Munkajat az intézményi alapdokumentumainak €s az intézményi vezetés iranymutatasainak
megfelelden végzi.

A pedagogusokra vonatkozoé altalanos munkakori feladatokon til hataskore és feladatai a
kovetkezdkkel egésziilnek ki:

Szakmai munkako6zosség igazgaté jogkore, feleléssége
Irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
e a munkakozdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére
e az ¢ves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
A munkakdzosség igazgatoje képviseli a szakmai munkakozOosséget az igazgatdsége felé, és az
ovodan kiviili szakmai, mdédszertani rendezvényeken

A szakmai munkakozosség igazgaté feladatai kiillonosen:

Szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-Oktatasi intézményben folyd
neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez,
Gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: iranyitja, segiti és ellenérzi az intézmény szakmai és modszertani
tevékenységét; ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok beszerzésére; segiti a palyakezdo
pedagbgus, tervezd és gyakorlati munkajat; tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrol,
Oonképzési lehetoségekrdl a pedagdgusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal.

A munkako6zosség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi pedagogiai programja és
éves intézményi munkaterve alapjan.

A munkak6zdsség munkajanak koordinaldsa, a tervezett feladatok végrehajtasdnak
ellenérzése, visszacsatolo tajékoztatas az eredményekrdl, esetleges problémakrol
félévenként a munkakdzosség és az igazgatd felé, évente beszamol a nevelGtestiiletnek.

A palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése, a palyazatok neveldtestiileti konszenzuson
torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa.

Az intézmény szakmai segitése modszertani értekezletetek és bemutatdé napok,
tarsovodakkal torténd hospitalas szervezésével.

Az Gjonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanlasa.

A munkakdzdsségi tagok jutalmazasara és kitiintetésére javaslattétel.

A szakmai munkako6zosség képviselete az igazgatosaga elott és kiilsé szakmai forumokon.
Javaslatot tesz az intézményi mikodési feladatokhoz, az oktaté-neveld munkéhoz
kapcsolodd intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszerisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

Segiti az intézményvezetést a munkakozosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Figyelemmel kiséri az éves ltemterv iddaranyos megvaldsulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiillonds
tekintettel az intézményi hagyomanyokbol addédé nagyrendezvények, illetve
munkakdzosségét szakmailag érintd feladatok esetében

Elvarhaté magatartasi Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a
kovetelmények: munkafegyelem és kozosségi egylittmiikddés normait. A humanista

pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitds, alvasra vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli
emberi méltosagukat. Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossdg, megbizhatosag, tirelem. Kulturalt
megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval
értekeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét.
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Hataskore:

Gyakorolja a nevelotestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az intézmény SZMSZ-ében biztositott
jogokat, hataskére ¢és képviseleti joga az altala vezetett
gyermekcsoportra terjed ki. A pedagogiai szabadsidg helyes
értelmezése mellett az intézmény a pedagogiai programjanak
szellemiségét figyelembe véve megvalasztjia a nevel6-oktatd
munkdjéhoz a megfelel6 mdodszereket, eszkdzoket.

Felelossége:

Kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Ellendrzésre jogosult

HATALYOS: Datum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Kelt: Gyortelek, év, ho, nap

Munkaltato

Igazgat6
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatd neve:

Székhelye:

4752 Gyoértelek, Kossuth ut 133/c

Munkavégzés helye:

4752 Gyortelek, Kossuth ut 133/c

Munkaltatdi jogkort gyakorolja: Igazgato

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

| Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Elelmezésvezeté

Kinevezdje:

az igazgato

A kinevezés id6tartama:

Hatarozatlan idére

Munkaideje:

40 ora/hét+ebédido napi 20 perc

Munkavégzés helye épiileten

beliil:

Konyha, Elelmezésvezetéi iroda

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

Elelmezésvezet6 szakképzettség

Feladatai, fobb tevékenységeinek | Az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért,

felsorolasa

iranyitasaért és ellendrzéséért.

Az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevo
alkalmazottak részére eldirt élelmezési szolgaltatasokeért.
A megfeleld korszerli technologia alkalmazasaért

Az id6ben torténd kiszolgalasért,
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Az adminisztrativ munka szabalyszeri ellatasaért.
Anyagi felel6sség terheli a munkakorével kapcsolatban
okozott karokért

Az élelmezésvezeto a kovetkezo ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képvisel6jeként:

Feladat
[ ]
[ ]

a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése,

a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

a szallitott aru megrendelése és atvétele,

a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése,

a kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

a:

Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatasarol.

Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és 0sszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a f6zéshez sziikséges élelmezési anyagok raktarbol megfeleld idoben torténd
kivételezésérol.

Feladata az élelmezési anyagok felhasznalasanak ellendrzése mind a raktarban, mind pedig
a fézbtérben.

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jovahagyasarol.

Betartja és betartatja a kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintak vételének tényét minden kiosztasra keriilo ételbol.

Részt vesz az élelmezési raktar iddszaki (havi, negyedévi) télteles ellenérzésében. Az
ellenérzések keretében vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk mindségét, a
romlando6 élelmezési anyagok felhasznalasi rendjét.

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartas igazgatdsérol.

Vezeti az étkezOk nyilvantartasat, valamint a HACCP altal el6irt dokumentumokat.

Ho végén az élelmezéssel kapcsolatos kimutatasok, zarasok elkészitése.

Az élelmezéssel kapcsolatos szamlak, bizonylatok szakmai teljesitésének igazolasa,
ellenjegyzése.

Szocialis étkezOk napi jelentése a Nemzeti Rehabilitacios és Szocidlis Hivatal felé.
Feladatkorébe tartozik a nyersanyagnorma kiszamitasa.

Gondoskodik a konyhai hulladékok és az ételhulladék 6sszegyiijtésérdl és az eldirasok
megfeleld elszallittatasarol.

Altaléanos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kovetése, ezek
gyakorlatban torténd érvényesitése.

A kettds zarral felszerelt raktarhelyiségek egyik kulcsat az élelmezésvezetd, masikat a
szakacsno kezeli. A raktarba egyediil nem mehet be.

Altalanos szabalyok

Munkaid alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely idGtartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A
munka torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Az intézmény belsé rendjével, munkajaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, kezdete elott koteles a munkahelyén tartdzkodni, tehat,
olyan idSpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az eltérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak igazgatoi engedélyével lehet.

Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy
ember mehet ki rovid idére dohdnyozni, annak érdekében, hogy az intézmény
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tertiletén ezen 1d6 alatt is zokkenOmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa!
Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet
kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabdl valo kiesését jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziikksége az Ovondnek. A tovabbi
dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

e Az intézmény kulcsaiért tejes feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi

szabalyokat.

Feladatat csatolt munkakorben latja el, ezen tulmenden ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket
az Elelmezési Szabalyzat és egyéb jogszabaly az élelmezésvezetdnek cimez, illetve, amivel a

munkaltatdja megbizza.

A szabadsag
felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolési tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsdg kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. A munkaltat6 a
mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid6 megkezdése elott minimum egy oOraval jelezni kell a
igazgatonak. A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag Kivétele
eldtt leadni, utélag csak nagyon indokolt esetben.

Elvéarhaté magatartasi
kovetelmények:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A
munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa. Biztositja a
folyamatos intézményi étkeztetést.

Intézményi munkdja soran betartja a vildgnézeti és politikai
semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével,
Onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Az alkalmazott a gyerekek, sziilok, kollégii jelenlétében a
kollégakat, az intézmény dolgozoit és a sziiloket nem mindsitheti.
Nem hasznal olyan kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti,
megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha nem a gyermekek
jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem botrankoztatja meg az
alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli az
intézmény helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos

Folyamatosan fejlessze az ilyen iranyu tudasat, annak érdekében, hogy

elvarasok: jol ismerje az idevonatkozo szabalyokat.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait, az altala
hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik.
Munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
o okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Felelossége:

Az intézmény mikodésével, a neveldtestiilet munkéjaval a gyermekek
egészségligyl és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot
koteles megorizni. A GDPR  szabalyainak megfeleléen védi a
hivatasaval kapcsolatos adatokat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgatd

Egyiittmtikodésre koteles:

Miikodjon egyiitt igazgatdjével, a szakacsndvel, a konyhai
dolgozokkal, valamint a beszallitokkal.

Kapcsolattartasi kotelezettseége: Az igazgatdjével, kdzvetlen felettesével €s a neveldtestiilet
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tagjaival, dajkéakkal, konyhai dolgozokkal

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Informaécio - szolgaltatasi
kotelezettsége

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: . ,
Az igazgatd

O helyettesitheti:

HATALYOS: Ditum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!
Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt tirgyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

Kelt: Gyortelek, év, ho, nap

Munkaltatéi jogkor gyakorldja
Munkavallal¢ aldirasa

SZAKACSNO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato

Munkaltato neve: Gydrteleki Napsugar Intézmény és Konyha
Székhelye: 4752 Gyoértelek, Kossuth t 133/c
Munkavégzés helye: 4752 Gybrtelek, Kossuth at 133/c

Munkaltatoi jogkort gyakorolja: | igazgatd

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye: Matészalka | Ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Szakdcsnd

Kinevezodje: Az igazgatd

A kinevezés id6tartama: Hatarozatlan idére

Munkaideje: 40 6ra/hét+ebédidé napi 20 perc
Munkavégzés helye épilileten Gyorteleki Napsugar Intézmény- Konyha
beliil:

A munkakor célja: Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok

ellatisa, a konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb): Szakacsképesités
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1.

Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az ¢lelmezésvezetd iranyitasa és
ellendrzése alapjan végzi.

Felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, az intézmény és az iskola
napirendjének illetve orarendjében meghatarozott idobeni elkészitéséért, elosztasaért, a
nyersanyagok rendeltetésszerti felhasznaldsaért, valamint az élelmezés — egészségiigyi
kovetelmények betartasaért.

Iranyitja a konyhai kisegitk munkajat, részt vesz a heti étlap elkészitésében, ellendrzi a
raktarban 1évo élelmiszerek helyes tarolasat.

A f6zéshez kiadott anyagok maradéktalan felhasznaldsaért, a konyhai eszkdzokeért,
targyakért felel6sséggel tartozik.

Az ételmintat az eldirasnak megfelelden kiveszi és tarolja.

A pontos megjelenés, a munkaidd hasznos kitdltése kotelezo.

Ha munkajat betegség vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat idében
jelentse.

A konyha, az intézmény teriiletén csak halk, kulturalt beszédmodot alkalmazhat
felnottekkel, gyerekekkel.

Nagytakaritasok ideje alatt a konyha és a hozza tartozo helyiségek takaritasi, fert6tlenitési
munkait a konyhalanyokkal kdzosen végzi.

Felelds azért, hogy a konyhaban idegenek ne tartdozkodjanak.

A konyha, az intézmény bels6 rendjével kapcsolatban a titoktartas kotelezo.
Maghoémérdvel ellendrzi az elkészitett ételek héfokat, s azt megfeleld hofokon tartja.
Naponta leolvassa hiitok homérsékletét, s azt a nyilvantartason vezeti.

Az intézmény belso rendjével, munkajaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.
Folyamatosan vezeti a HACCP altal el6irt dokumentumokat.

A védoéruha, a sapka, a hajhalo viselete kotelezo.

A kettOs zarral felszerelt raktarhelyiség egyik kulcsat, a szakacsnd, a masikat az
¢lelmezésvezetd kezeli, a raktarba egyediil nem mehet be.

Az intézmény kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

Altalanos szabalyok

Munkaidg alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az ebédidd naponta 20 perc mely iddtartam nincs benne a napi nyolcoras munkaiddben. A
munka torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idot le kell dolgozni.

Az intézmény belsé rendjével, munkajaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.

Legalabb 10 perccel a munkaidé kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartézkodni, tehat
olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a igazgatd engedélyével lehet.

Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleloen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az intézmény teriiletén ezen id6 alatt is
zokkenémentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem
toleralhat6, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc
munkabol valo kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi
dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

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

A szabadsag Eves szabadsagolasi tervet készit tdjékoztato jelleggel. Felettesével a
felhasznalasaval és a | szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).
hianyzassal Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. A munkaltat6 a mar
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kapcsolatos megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkaval toltott
szabalyok: 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése elétt minimum egy oOraval jelezni kell a igazgatonek.
A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag Kivétele elétt leadni, utolag
csak nagyon indokolt esetben.

Tudasdnak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A
munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitésa.

Az alkalmazott a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a kollégakat, az
intézmény dolgozéit és a sziiloket nem mindésitheti. Nem hasznal olyan

Elvarhato kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalizza. Esetleges
magatartasi konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem
kovetelmények: kiabal, nem botrankoztatja meg az alkalmazottakat.Nem lazit az

intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden dolgozonak kotelessége
az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem
tetteinkkel, sem nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk

Ovja a konyha berendezési és felszerelési targyait. Az elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelsséggel tartozik.
Munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Nyersanyagot, mas eszkozt nem
vihet el, munkaidején tal a konyhaban nem tartézkodhat, csak a igazgatd
engedélyével. Biztositja a folyamatos intézményi étkeztetést.

Felelossége:

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgatd

Egyiittmtikodésre koteles: Miik6djon egyiitt igazgatojével, a konyhai dolgozokkal,

Az igazgatojével, kozvetlen felettesével és a neveldtestiilet

Kapesolattartdsi kdtelezetisege: | ) o i1 daikakkal, konyhai doleozokkal

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran lgyelnie kell arra, hogy

Informici6 - szolgaltatdsi személyiségi jogokat ne sértsen meg. A GDPR

Kbtelezettsege szabalyainak megfelelden védi a munkdjaval kapcsolatos
adatokat.
Tavolléte esetén Ot helyettesiti: konyhai dolgozok

HATALYOS: Ditum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro6 rendelkezés:

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

A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!
Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
geépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

Kelt: Gyortelek, év, ho, nap
Munkaltatéi jogkor gyakorloja
Munkavallalo alairas
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KONYHAI DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato

Munkaltatd neve: Gyortelek Napsugar Intézmény €s Konyha
Székhelye: 4752 Gyortelek, Kossuth Gt 133/c
Munkavégzés helye: 4752 Gyortelek, Kossuth ut 133/c
Munkaltatoi jogkort gyakorolja: | igazgatd

Munkavallalo

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye: Maitészalka | Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Konyhai dolgozo

Kinevezdje: Az igazgato

A kinevezés idétartama: Hatéarozatlan idére

Munkaideje: 40 6ra/hét+ebédido napi 20 perc

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Gyorteleki Napsugar Intézmény- Konyha

A munkakér célja:

Az ¢tkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendk, feladatok
ellatasa, a konyha takaritdsa az ANTSZ és a HACCP
eldirdsainak megfelelGen.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb):

minimum nyolc altalanos

2. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

Munk3ijat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az élelmezésvezeto iranyitasa €s
ellendrzése alapjan, a szakacsnd iranyitasa mellett végzi.

e FEl6késziti a nyersanyagot, segédkezik a f6zésben, a talalasban, a tizorai és az uzsonna

elkészitésében.

e Elmosogatja az étkez6-, és f6z6edényeket, a HACCP-ben megfogalmazott takaritasi

utasitasnak megfelelden.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu
siit6, hiitégépek és a gaztlizhelyek tisztasagara.

e Naponta kitakaritja a konyhat, megmossa az ajtokat, felmossa a kdvezetet.

e Havonta és sziikség szerint egyszer lemossa konyhabutorokat, leolvasztja és fertGtleniti a
hiitéket, stirolassal elvégzi az evoeszkozok, milanyag bogrék intenziv tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, csOvezeték, fiitGtestek lemosasat is

elvégzi.

e FElvégzi a konyha és kiszolgalo helyiségei naponkeénti, heti, havi, negyedévenkénti,
évenkénti takaritasat a HACCP eldirasainak megfelelden.

Folyamatosan vezeti a HACCP altal el6irt dokumentumokat.

Kimossa ¢és vasalja, és ha sziikséges megvarrja a konyhai textilidkat.

A tavollévo szakacsnot helyettesiti.

Sziikség esetén besegit a gazdasagi udvar takaritasaban.

Ha munkajat betegség vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelentse.
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Anyagi felelosséggel tartozik a konyhai berendezésekeért, eszkozokért.

Nyersanyagot, mas eszkdzt nem vihet el, munkaidején tal a konyhaban nem tart6zkodhat.
A védoéruha, a sapka, a hajhalo viselete kotelezo.

A konyha, az intézmény teriiletén csak halk, kulturalt beszédmoddot alkalmazhat
felnéttekkel, gyerekekkel.

Pontos megjelenése a munkaid6 hasznos kitoltése kotelezo.

Amennyiben utolsonak hagyja el a konyha részt, feleldsséggel tartozik eleget tenni a
tlizbiztonsagi és vagyonvédelmi eldirasoknak.

Az intézmény belsé rendjével, munkajaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.

Altalanos szabalyok

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az ebédidd naponta 20 perc mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. A
munka térvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idot le kell dolgozni.

Az intézmény belsé rendjével, munkajaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.

Legalabb 10 perccel a munkaidé kezdete elétt koteles a munkahelyén tartézkodni, tehat
olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a igazgatd engedélyével lehet.

Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasnak megfeleloen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki
rovid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az intézmény teriiletén ezen id6 alatt is
zokkenémentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem
toleralhat6, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc
munkabol valo kiesését jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi
dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

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

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili

A szabadsag esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. A munkaltatd a
felhasznalasaval | mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, a
és a hidnyzéassal | munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

kapcsolatos Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a

szabalyok: munkaid6 megkezdése el6tt minimum egy Ordval jelezni kell a

igazgatonek. A szabadsig kérelmet kiteles a szabadsag Kivétele eldtt
leadni, utdélag csak nagyon indokolt esetben.

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A
munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Az alkalmazott a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a kollégikat, az
intézmény dolgozéit és a sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan

Elvarhato kifejezéseket mellyel Kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges
magatartasi konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem
kovetelmenyek: kiabal, nem botrinkoztatja meg az alkalmazottakat. Nem lazit az

intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden dolgozonak koételessége az
intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteinkkel, sem
nyilatkozatainkkal nem csorbithatjuk

Feleldssége:

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A konyhaban
elhelyezett leltari targyakért és az daltala hasznalt eszkozokért leltari
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felelosséggel tartozik.

Munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldésséggel tartozik. Biztositja a folyamatos intézményi
étkeztetést.

Az intézmény miikodésével, a nevelGtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megbrizni. A GDPR szabalyainak megfeleléen védi a hivatasaval
kapcsolatos adatokat.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgatd

Egyiittmiikodésre koteles: A gyermek érdekében mikddjon egyiitt munkatarsaival.

Az igazgatdjével, helyettessel, az élelmezésvezetovel,

Kapesolattartasi kotelezettscge: szakacsndvel a konyhai dolgozdkkal

Titoktartasi kotelezettsége van!

Informéci6 - szolgaltatdsi Adatszolgaltatdsa sordn iigyelnie kell arra, hogy

kotelezettsége g .
személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén Ot helyettesiti: A masik konyhai dolgoz6
O helyettesitheti: A t6bbi konyhai dolgozot

HATALYOS: Datum:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkadm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Kelt: Gyértelek, év, ho, nap

p.h

Munkaltatoi jogkor gyakorldja
Munkavallal6 alairasa

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato

Munkaltato neve: Gyorteleki Napsugar Intézmény és Konyha
Székhelye: 4752 Gyértelek, Kossuth ut 133/¢c
Munkavégzés helye: 4752 Gyértelek, Kossuth ut 133/c
Munkaltatdi jogkort gyakorolja: igazgatd

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye: Matészalka | Ideje:
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Munkakor:

Megnevezese: Karbantarté-fiito

Kinevezodje: Az igazgatd

A kinevezés id6tartama: Hatarozatlan idére

Munkaideje: 40 6ra/hét+ebédid6 napi 20 perc

Munkavégzés helye épiileten Gyodrteleki Napsugar Intézmény

beliil:

A munkakor célja: Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok

ellitisa, a konyha takaritisa az ANTSZ és a HACCP
el6irasainak megfelelden.

Munkavégzéshez sziikséges

(végzettség, ismeret, egyéb): Fitd végzettség

A munkakor célja:
Az intézmény épiiletének karbantartasa
Munkakdori feladatai:

Biztositja az intézmény zavartalan iizemeltetését.

Ennek érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, a sziikséges javitasokat elvégzi.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évo butorok, /székek, asztalok, szekrények,
stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra
is. PL. égb, neon csere, kapcsolok, csatlakozok felszerelése, vizvezeték meghibasodas
elhéritasa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

Nyilaszaré szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlésa.

Elektromos hal6zatrol miikodtetett gépek biztonsagi eléirasainak betartasa.

Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

Az intézmény épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése.
A felhasznalt karbantartd és javitd anyagokkal elszamol, munkavégzése soran a
gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

Munk3aja soran a berendezési targyak sziikségszer(i, azonnali javitdsan van a hangsuly, da a
koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és formaban a igazgaté felé
el kell szdmolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

Az intézmény szerszamai, eszkdzeiért fegyelmi és anyagi felelGsséggel tartozik.

A szaktudasat meghaladé meghibasodast soron kiviil jelenti a igazgatonek.

Segit a fentieken kivil az intézmény takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal

Tisztan tartja az intézmény udvarat, intézmény kornyezetét.

Nyari id6szakban zoldnovényzet apolasat, nyirasat, ontézését elvégzi.

Naponta rendben tartja a homokozot, jardat, felassa az iitéscsillapito talajt.

Téli idészakban eltakaritja a havat, biztositja a kdzlekedési utak jarhatdsagat.

Naponta reggel kiiiriti a szeméttarolokat.

Az intézmény tulajdonat képezo targyat, eszkozt az igazgatd tudta nélkiil senkinek nem
adhatja oda.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlzrendészeti
eléirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

Gondoskodik a mindenkori flitésrol, megfelelé homérséklet biztositasardl, a takarékossagot
szem el6tt tartva.

Gondoskodik a kazanhaz rendjérol.

Fiitési idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése,
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e Naponta kdteles az épiiletben 1évo flitdtesteket ellendrizni, beszabalyozni.

Fentieken Kkiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az intézmény érdekeit, a zavartalan miikodést
a nevelést szolgaljak, és amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

Altalanos szabalyok

Munkaid9 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Az ebédid6 naponta 20 perc mely idétartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében. A munka
torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idét le kell dolgozni.

Az intézmény belsé rendjével, munkajaval kapcsolatos titoktartas kotelezo.

Legalabb 10 perccel a munkaidé kezdete eldtt koteles a munkahelyén tartozkodni, tehat olyan
idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszoélitja, hogy varakozzon. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak a igazgatd engedélyével lehet.

Az intézmény teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Mivel ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid iddre
dohanyozni, annak érdekében, hogy az intézmény teriiletén ezen id6 alatt is zokkenOmentes és
folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban nem toleralhatd, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valo kiesését jelent), amikor ezt
a munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

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

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a
szabadsag kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

A szabadsag Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. A munkaltaté a mar megkezdett
felhasznalasaval és | szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a munkéval toltott id6 a
a hianyzassal szabadsdgba nem szamit bele.
kapcsolatos Viaratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
szabalyok: munkaidé megkezdése el6tt minimum egy oraval jelezni kell a igazgatonek.

A szabadsag kérelmet koteles a szabadsag kivétele elott leadni, utélag
csak nagyon indokolt esetben.

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A
munkafegyelem betartasa, a jo munkahelyi 1égkor alakitasa. Az alkalmazott
a gyerekek, sziillok, kollégai jelenlétében a kollégikat, az intézmény

Elvarhato dolgozéit és a sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan kifejezéseket
magatartasi mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat
kévetelmények: soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem kiabal, nem

botrankoztatja meg az alkalmazottakat.

Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen.

Hataskore: Az intézmény hazirendjének betartasa.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait. A szerszamokért,
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel
tartozik.

Felelossége: Munkaviszonyab6l ered6é kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az igazgatd
Egyiittmiikddésre koteles: Az intézmény érdekében mitkddjon egylitt munkatarsaival.
Kapcsolattartasi kotelezettsége: Az igazgatdjével, helyettessel, valamennyi dolgozdval.
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Informacié - szolgaltatasi
kotelezettsége

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa sordan iigyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg. A GDPR
szabalyainak megfeleléen védi a munkajaval kapcsolatos
adatokat.

HATALYOS: Ditum:
(amennyiben nincs valtozas 2 évig)
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja

Nyilatkozat

»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

Kelt: Gyortelek, év, ho, nap

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

p.h

Munkavallalo alairasa
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7. SZAMU MELLEKLET

Gyorteleki Napsugar Ovoda és Konyha

CAFETERIA SZABALYZATA

(a kozalkalmazottak altal valaszthaté béren kiviili juttatasok rendszerérol)
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Fontos leszogezni, hogy jelen dokumentummal szabalyozott CAFETERIA rendszer annak a
ténynek a figyelembevételével késziilt, hogy a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évéknek
nincs torvényi kotelezettség annak bevezetésére.

1. A SZABALYZAT CELJA

Jelen szabalyzat célja az intézményben dolgozok részére egységes elvek alapjan szabalyozott, de az
egyéni igényekhez igazodo béren kiviili juttatasok biztositasa. Célja tovabba hogy meghatarozza
mindazokat az eljarasokat és szabalyokat, amelyek alapjan az intézmény a valaszthatd béren kiviili
juttatdsok rendszerét (a tovabbiakban CAFETERIA rendszer) miukodteti, és amely alapjan a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évok a béren kiviili juttatasokat igénybe vehetik.

2.A SZABALYZAT HATALYA

2.1. Targyi hatdly A Szabalyzat hatalya kiterjed a CAFETERIA rendszerrel kapcsolatos elvekre,
eljarasokra, jogokra és kotelezettségekre, igy kiilondsen a CAFETERIA rendszer meghatarozasara,
a rendszer targyidoszaki keretosszegére, a targyidészakban valaszthatd elemekre és az igénybevétel
szabalyaira valamint a rendszer miikodtetésére vonatkozo egyéb szabalyokra. A valaszthato béren
feliili juttatasok megszerzéséhez sziikséges személyes bruttd pénzforras keretet aGyortelek Kozség
Onkormanyzata mint fenntartd, az intézményi koltségvetésben rogzitve a jelen szabdlyzatban
meghatarozott id0szakra és keretben biztositja. A valaszthatd béren kiviili juttatdsok biztositdsa a
fenntarté mindenkori anyagi eréforrasaitdl fiigg, igy az anyagi eréforrasok esetleges hianya esetén
korlatozhato, vagy megsziintetheto.

A kozalkalmazott cafetériajuttatasként - valasztasa szerint - a személyi jovedelemadorol szolo 1995.
évi CXVIL torvény 71. § (1) bekezdésében felsorolt juttatisokra, legfeljebb az ott meghatarozott
mértekig és feltételekkel és ott meghatarozott rendben jogosult. A Kozalkalmazottat megilletd
cafetériajuttatas éves Osszegét a koltségvetést megalapozd dontésben hatarozza meg a Képviseld-
Testiilet évente.

2.2. Személyi hataly
A szabalyzat hatalya ala tartoznak a Gyorteleki Napsugar Ovoda és Konyhaban dolgozo
kozalkalmazottak és a Puétv. (2023. évi LIIL. tv) hatdlya ald tartozo koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban lévok.

3. A CAFETERIA RENDSZER LEIRASA

A CAFETERIA rendszerben
[ a fenntarto altal meghatarozott jogosultak,

[ a fenntarto altal meghatarozott idészakra vonatkozoan,

[ a fenntarto altal biztositott bruttd pénzkeret terhére,
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4. ELJARASI SZABALYOK

4.1. A Szabalyzat elkészitéséért és folyamatos aktualizalaséért az 6ndlléan miikodo és gazdalkodo
koltségvetési szerv igazgatdja vagy az altala megbizott személy a felelos.

4.2. Az 6nalloan mikodo koltségvetési szerv, folyamatosan gondoskodik arrol, hogy a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 1évék minden a johiszemii joggyakorlasukhoz és kotelezettségeik
teljesitéséhez sziikséges tajékoztatast a kelld idoben megkapjak, valamint gondoskodik a sziikséges
nyilvantartasok vezetésérol.

4.3. Az év kozbeni valtozas vezetése az onalloan mikodo koltségvetési szerv igazgatdjanak feladata
a valtozassal egyidejlileg

. 4.4. Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé (munkavallaldi) jogviszonya év kozben
sziinik meg, Ugy a jogviszony megsziinések napjara aranyositast kell elvégezni, és meg kell
allapitani az id6aranyos CAFETERIA keretosszeget. Az aranyositasi feladatokat az Onalldan
mikodo koltségvetési szerv igazgatdja végzi el.

4.5. A nem teljes évben foglalkoztatott munkavallalok specialis esetei:

4.5.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évé munkaviszonyanak megsziinése esetén az
utols6 munkaviszonyban eltoltott teljes honap végeig szamitott honapok, és a teljes évi tizenkét
honap aranyaval képzett rész illeti meg a kilépd munkatarsat. A munkavallal6 a kilépésének utolso
napjaig jogosult a keret felhasznalasara.

4.5.2. Munka aloli felmentés esetén CAFETERIA nem jar a dolgozonak.

4.5.3.. Az évkozben megsziing kozalkalmazotti jogviszony esetén a polgarmester dont arrol, hogy
idGaranyosan vissza kell-e fizetnie a kozalkalmazottnak mar kifizetett cafetéria Gsszegét.

45.4. Ha a kozalkalmazott munkaviszonya csak évkozben jon Ilétre, a cafetériajuttatasként
maximum a munkavéllalo altal az adott munkaltatondl az adoévben a juttatds alapjaul szolgéald
jogviszonyban toltott napokkal aranyos Osszege jar csak

4.6. Passziv allomanyban 1évé munkavallalok esetei: Sziilési szabadsagon, Gyes-en, Gyed-en,
fizetés nélkiili szabadsagon 1évé munkatarsak CAFETERIA juttatdsokhoz valé jogosultsdga
szlinetel. A jogosultsag felfliggesztésének idopontjanak meghatarozasanal a 4.5.1. pontot, az ujboli
megszerzésénél a 4.5.4 pontot kell értelemszertien hasznalni

4.7. Tartos betegallomanyban 1évé munkavallalok specialis esetei: Tartos, egybefiiggd 30 naptari
napot meghalado6 (tartés betegallomany) betegalloméanyban 1évé munkavallalok szamara, a betegség
idejére a CAFETERIA keret nem vehetd igénybe. Ekkor a munkavallalo teljes évre jutd
CAFETERIA keretét a munkaval toltott napok és a teljes naptari év hanyadosaval kell csokkenteni,
(pl.: 35 napos betegallomany esetében a teljes évre esd keretet (365-35)/365= 0,904 szorosat lehet
felhasznalni).

4.8. Nem jogosult tovabba a juttatasok igénybevételére:
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4.8.1 Tovabbi jogviszonyban torténd foglalkoztatas esetén.
4.8.2 A 3 hénapot meg nem haladd, hatdrozott id6ére sz616 jogviszony esetén.

A CAFETERIA rendszerének, elszamolasanak egyéb szabalyai:

4.9.1. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évd altal ténylegesen meg nem szerzett
id6aranyos juttatast részére a munkaban toltott utols6 napig ki kell szolgaltatni.

4.9.2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évo altal felhasznalt, de 6t idéaranyosan meg
nem illet6 juttatas Osszegét a jogalap nélkiil felvett bér visszafizetésére vonatkozé szabalyok szerint
kell megtériteni. Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1év0 jogviszonya év kdzben
megsziinik, koteles a részére nyujtott béren kiviili juttatasi osszeggel az utols6 munkéaban toltott
napon elszamolni.

4.9.3. Amennyiben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1€v0 a targyévben a juttatasi keret
- jogviszonya idétartamaval idGaranyosan megallapitott - felhasznalhatdé mértékénél tobbet vett
igénybe, ugy a kiilonbozet utolso illetményébdl levonasra keriil.

4.9.4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1€vd, a jogviszony megsziinése ellenére sem
kell visszafizetni az idéardnyos részt meghaladoé juttatdsok Osszegét, ha a jogviszony megsziinésére
a munkaltato miikodési okaval Osszefliggden, illetve a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
1év6 halala folytan kertilt sor.

4.9.5. A részmunkaidében foglalkoztatott esetében a CAFETERIA keret 0sszegének idéaranyos
része jar. A szabalyzat a részmunkaidoben foglalkoztatott munkavallalokra is kiterjed, de Oket a
CAFETERIA keretbol csak a munkaval toltott id6, és a teljes munkaid6 aranyaval képzett rész illeti
meg. (pl.: 6 oras foglalkoztatasnal, 8 6ras munkanap esetén: a teljes keret 6/8- ad része illeti meg az
igénybevevot)

49.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Ilévonek a CAFETERIA keretdsszeg
felhasznalasara vonatkozo dontésérdl adott gazdasagi év februar ho 28. napjaig kell nyilatkozni (1.
sz. melléklet).

4.9.7. Ev kozbeni moédositisra nincs lehetdsége a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
1évonek.

5. A TARGYEVI BRUTTO SZEMELVES CAFETERIA KERETOSSZEGE ES AZ
IGENYELHETO TARGYEVI CAFETERIA ELEMEK

5.1. Az adott targyévben a fenntartd intézményiink minden kozalkalmazottja és koznevelési
foglalkoztatottja részére, aki nem esik a Szabalyzatban rogzitett kizard vagy korlatozo feltétel ala,
targyév janudr 1-t6l targyév december 31.-ig terjedd iddészakra béren feliili juttatdsokra
felhasznalhat6 pénzkeretet biztosithat.

5.2. Az évi keretosszeg, személyenként munkanapra szdmolva keriil megéllapitdsra a munkaidd
aranyaban. A fel nem hasznalt keret a kovetkezd évre nem vihetd at, valamint a juttatasok
visszamendleg nem vehetdk igénybe.

5.3. A valaszthato CAFETERIA elemek a fenntarté dontésének megfeleléen korlatozottak.
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5.4. Ezen CAFETERIA keret a Szabdlyzatban rogzitett eljardsi szabalyoknak megfeleld
nyilatkozattétel utjan a kovetkez6 természetbeni €s egy€b juttatdsokra hasznalhato fel a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 1év6 illetve a kdzalkalmazott sajat dontése szerint:

Béren kiviili juttatasok: )
[ az adoévben Széchenyi Pihend Kartya (SZEP- Kartya)

1. szallashely alszamlajara utalt, forinttamogatas Gsszegét a koltségvetést megalapozd dontésben
hatarozza meg a Képviselo-Testiilet évente.

6. Vegyes és zaré rendelkezések

A Szabdlyzat a jovahagyas napjan 1ép hatdlyba. A Szabalyzat végrehajtasarol az 6nalloan mitkodo
koltségvetési szerv gondoskodik. A Szabalyzat melléklete: - 1. szamu melléklet a kdzalkalmazott
CAFETERIA nyilatkozata
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1.sz. melléklet

NYILATKOZAT

a cafetéria-tartozas illetménybdl torténd levonasahoz
Neév:
Sziiletési név:
Sziiletési hely és 1do6:
Anyja neve:

Addazonosito jel:

Hozzajarulok, hogy a fenndllo kozalkalmazotti jogviszonyom, illetve jogosultsagom
megsziinése esetén idOaranyos cafetéria-keretem tullépése miatti, jogalap nélkiil felvett

juttatdsok nettd 0sszege (cafetéria-tartozas) az illetményembdl levondasra keriiljon.

Kelt: Gydrtelek, 20 hénap nap

nyilatkozatot tevé alairdsa
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NYILATKOZAT
SZEP kartya keretében torténo tamogatas igénybevételéhez
20 . évre
Nyilatkoz6 neve:

Adodazonosito jele:

Nyilatkozom, hogy 20 . évre a valaszthato cafetéria juttatasok koziil a SZEP kartya keretében

a) szallashely alszdmlara netto...........cccoeeeeeveennnnne. Ft mértékig.
b) vendéglatas alszamlara netto: ........................ Ft mértékig,
c) szabadidd alszamlara netto ...........cccceevevvenenn o Ft mértékig

kivanok tamogatast igénybe venni.

Kijelentem, hogy mas juttatotdl tobb juttatotol szarmazoan egyiittvéve SZEP kartya keretében

a) szallashely alszdmlara nettd ...........cccocceeveennennne Ft mértekig,
b) vendéglatas alszamlara nettd ............ccccveevvennennne. Ft mértékig,
c) szabadidd alszamlara nettd...........coeeueeveeiiees oo Ft mértekig

részesiiltem tdmogatasban.

Kijelentem, hogy amennyiben 2020. adéévben ezen nyilatkozat megtétele utan jelenlegi vagy
mas kifizet6tdl SZEP-kartyara torténd juttatdsban részesiilok, ugy azt 0j nyilatkozatomban is
feltlintetem.

Kelt: Gydrtelek,. ho nap

nyilatkozatot tevé alairdsa
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7.szamu melléklet

MUNKARUHA SZABALYZAT
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1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A szabalyzat célja
- a munkaruha-ellatas modjanak és feltételeinek meghatarozasa,
- a munka-ellatassal kapcsolatos egységes és ellendrizheté gyakorlat megteremtése,

- a munkaltat6 munkaruhdval kapcsolatos esetleges megtéritési joga feltételeinek
meghatarozasa.

1.2. A szabalyzat hatalya kiterjed:

- a munkaruhdval kapcsolatos dontési jogot gyakorld igazgatoéra,

- a munkaruhdval kapcsolatos adminisztrativ és pénziigyi feladatokat ellatd személyre,

- a munkaruha készletezésével megbizott személyre,

- a munkaruha ellatasban részesiilo személyekre.

2. Munkaruha juttatas

2.1. Szabalyozasi hattér

Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény szocidlis juttatas korét a
79.§ (2) és (3) bekezdése szabalyozza miszerint ,, A munka- és formaruha juttatasra jogosito
munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a

kollektiv szerz8dés, ennek hianyadban a munkaltatd allapitja meg.

A munka- és formaruha juttatasra jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi
1doket, valamint a juttatas egyéb feltételeit az intézmény SZMSZ-e allapitja meg.

A Munkaltaté azokban a munkakoérokben, amelyekben a munkavégzés a ruhdzat nagymértékii
szennyezOdésével, elhasznalodasaval jar, a munkavallald részére munkaruhdt biztosit,
maximum kdzalkalmazottanként 20.000.- Ft éves keretdsszegig a polgdrmester engedélyezhet

A juttatasi id0 eltelte utdn a munka, illetve a formaruha a kozalkalmazottak tulajdonaba megy
at.

A munkaviszony hat honapot meghaladd sziineteltetése esetén, vagy ha a munkaviszony év
kozben keletkezik, illetve szlinik meg, a munkaruha juttatas idéaranyos része jar.

A munkaviszony megsziinése esetén a felvett munkaruha juttatds idoaranyos részét vissza kell
tériteni, kivéve, ha a munkavallalo végkielégitésre jogosult, a munkaviszonya nyugdijazasa
vagy haldla miatt sziinik meg.

Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi id6 letelte eldtt megsziinik, a munkavéllalé a
visszaszolgaltatja vagy megvalthatja a munkaruhat. A fent felsorolt szabaly alapjan a
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munkaltatok munkaruhat biztositanak az altaluk foglalkoztatott, meghatarozott munkakdrben
dolgoz6 munkavallaloik szamara.
3. A juttatast igénybe vevok kore

3.1. A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét és a kihordasi id6t az alabbi

tablazat tartalmazza:

Munkaruha Védoéruha Papucs Munkavédelmi
Kihordasi ideje: | Kihordasi ideje | Kihordasi ideje: | cipé kihordasi
ideje
24 honap nincs 12 hénap
12 hénap
Intézménypedagogus | X X
Dajka X X
Pedagodgiai X X
asszisztens
Konyhai dolgozok X
Elelmezésvezetd,
Szakécs, konyhai
kisegitd
Karbantarto X

3.2. A munkaruha ellatas a kozalkalmazottak kdzremiikodésével

3.2.1. A munkaruhat a munkaltatd vagy a koznevelésben foglalkoztatott illetve a
kozalkalmazott vasarolja meg. Abban az esetben, ha a kozalkalmazott személyesen
gondoskodik a beszerzésrl, a vasarlasr6l — az intézmény nevére cimzett — szabalyos
készpénzfizetési szamlat kell leadnia.

3.2.2. A munkaruha ellatassal kapcsolatos feladatok:

- Az intézményvezetd tdjékoztatja a kdzalkalmazottat arrél, hogy
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e a munkakorének elldtdsahoz milyen munkaruhédzati termékekre és milyen kihordasi
id6vel jogosult,

e ruhézati termékeket milyen (altalanos forgalmi addval ndvelt) dsszegben vasarolhat,

e a munkaruhédzati kiadasok utolag, a kozalkalmazott altal benyujtott szamldk alapjan
keriilnek megtéritésre.

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan a gazdalkodasi feladatokat ellatoé személy:
o kifizeti a kozalkalmazott altal a munkaruhazat vasarlasara forditott sszeget,
e a munkaruhazati termékek kiadasat nyilvantartasba veszi.

- Nyomon kd&vetésre keriil a munkaruhazati termék kihordasi ideje.

323. A sziamla feleljen meg a szdmviteli torvényben meghatarozott tartalmi
kovetelményeknek.

A szamla kifizetése a pénztari ordk figyelembevételével torténik. A szdmla nem lehet régebbi 8
munkanapnal, kivéve, ha a szdmla benyujtasanak elmulasztasat a kozalkalmazott elfogadhato
indokkal tamasztja ald, s a kifizetésre az intézményvezetd engedélyt ad.

3.2.4. Eljarés, ha a szadmlan feltiintetett 0sszeg nagyobb, mint az adott ruhdzati termékre
kifizethet6 — a szabalyzatban meghatarozott — Osszeg.

Amennyiben a szamlan feltiintetett adott ruhazati termék ara meghaladja a szabalyzatban
meghatarozott kifizethetd dsszeget, akkor is csak a szabalyzatban megengedett dsszeg fizethetd
ki. Ebben az esetben a szamlara kell, ravezetni vagy a szamlahoz csatolt kiilon feljegyzésen kell
rogziteni a kifizethetd 0sszeg nagysagat, valamint a kifizethetd sszeg nagysagat meghatarozo
jelen szabalyzatra torténd hivatkozast.

3.2.5. Eljaras, ha a szamlan feltiintetett 0sszeg kisebb, mint az adott ruhdzati termékre
kifizethetd — a szabalyzatban meghatarozott 6sszeg

Amennyiben a szamlan feltiintetett adott ruhazati termék ara kevesebb, mint a szabalyzatban
meghatarozott kifizethetd 0sszeg, akkor nem a szabdlyzat szerinti 6sszeget, hanem a szamlan

szerepld 0sszeget kell kifizetni.

A kozalkalmazott részére pénzbeli, illetve egyéb mddon térités nem jar a szabdlyzat szerint
kifizethetd és a szamlan szerepld kisebb dsszeg kozotti kiillonbségre.

3.3. A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén annak lejarta
utani napon szerez jogosultsagot a juttatas igénybevételére.

A kihordasi 1d6 ezen iddponttol kezdddik. A juttatasi id6 szamitasanal a megkezdett honapot a
kerekités szabalyai szerint kell figyelembe venni.
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3.4. A munkaruha juttatas korlatozéasa

Nem jar munkaruha juttatas:
- a probaidd alatt,

- a hatarozott id6tartamra sz6l6 munkaviszony esetében, ha annak idGtartama nem éri el a 6
honapot.

Ha a munkavallalo egészsége keriilne veszélybe, részére munkaruhat kell biztositani a
foglalkoztatasi viszony id6tartamatol fliggetleniil.

A munkaruha juttatdss mértékét nem lehet csokkenteni a dolgozd munkateljesitménye
fiiggvényében.

3.5. A juttatasi id6be nem szamit be:
* gyes
e gyed
¢ 30 napon tul fizetés nélkiili szabadsag.
3.6. A munkaruha a kihordési idé alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
kozalkalmazott tulajdona lesz. A  koézalkalmazott a kozalkalmazotti  jogviszony
megsziintetésekor a juttatdsi id0 hatralévé hanyadanak megfeleld Osszegben koteles a
munkaruhat megvaltani.
A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugalloméanyba helyezéskor
- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor
- elhalalozas esetén
- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.

A juttatasi id6n beliil elhasznalodott munkaruha miatt a munkavallalénak uj munkaruha juttatas
nem jar.

3.7. A munkaruha karbantartdsarol (mosas, tisztitds, javitds) a kozalkalmazott koteles
gondoskodni.

3.8. Munkaruha visszaszolgaltatasi kotelezettség

A kozalkalmazottaknak — 3.9. pontban szabalyozottak kivételével — vissza kell szolgaltatnia a
munkaruhdt abban az esetben, ha a munkaruha kihordasi ideje még nem jart le és az
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intézménynél meglévé kozalkalmazotti jogviszonya megszliint vagy az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban marad ugyan, de munkakdre olyan munkakdrre valtozik, ahol
adott munkaruha juttatdsara nem jogosult.

A munkaruhat az intézményvezetd altal meghatarozott napon, de legkésdbb:
- munkaviszony megsziinése esetén az utols6 munkaban toltott napot kovetd 3 napon beliil,
- munkakor mddosulas esetén az 1j munkakor betdltése eldtt vissza kell szolgaltatni.

A visszaszolgaltatasi kotelezettségre indokolt esetben az intézményvezetd irasban is felhivhatja
az ¢érintett figyelmét azzal, hogy tdjékoztatja a munkaruha pénzbeli megvaltasa lehetdségérol,
illetve kovetkezményérol is.

A munkaruha visszaszolgaltatds tényrdl az intézményvezetd a kozalkalmazott részére atadas-
atvételi elismervényt allit ki, melyen feltiintetésre keriil a visszaszolgaltatott munkaruha ruha
fajtanként.

A nyilvantartdsokba a munkaruha visszaszolgaltatds kotelezettségének torlését a fenti
hivatkozéssal be kell jegyezni.

3.9. A munkaruha pénzbeli megvaltasa

A munkaruha pénzbeli megvaltdsa 0sszegét az intézményvezetd a munkaruhizat nyilvantartas
szerinti beszerzési érétke, valamint a még fennalld kihordési id6 aranyaban allapitja meg. Az
aranyositasnal a tényleges hasznalati idét honapokban kell meghatarozni ugy, hogy a ruhazat
hasznalatba adasatél minden megkezdett honapot teljes honapként kell figyelembe venni. A
térités Osszegének meghatarozaskor az altalanos forgalmi adoval novelt Osszegbdl kell
kiindulni. Az intézményvezeté a munkaruha pénzbeli megvaltasanak elrendelését melldzheti, ha
a kozalkalmazott 6sszes munkaruha megvaltasként eldirt kotelezettsége nem haladja meg az
10.000Ft-ot. Az intézményvezetd ez esetben irdsban tajékoztatni koteles az érintettet arrdl, hogy
eltekint a munkaruha pénzbeli megvaltasatol. Amennyiben a munkaruha pénzbeli
megvaltasanak elrendelésére sor keril, feljegyzést kell késziteni a munkaruha pénzbeli
megvaltasanak kiszamitasarol. A feljegyzést at kell adni, meg kell kiildeni az érintett
kozalkalmazott szamara is.

3.10. A munkaruha nyilvéantartasa

Az intézményvezetének kell ellatnia a munkaruha nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat. Az
intézményvezetd a kozalkalmazottakrdl szol6 személyenkénti munkaruha juttatas nyilvantartast
vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:

- a dolgozo nevét

- munkakorét
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- a dolgozd szamara kiadott, kifizetett munkaruha megnevezését, kiadasanak idépontjat,
juttatasi idejét, arat (afaval novelt 6sszegben);

- a dolgoz6 aldirasat annak igazolasara, hogy a munkaruhdzatot atvette (a kdzalkalmazott altal
vasarolt ruhazat kiadasa megtéritésre kertilt),

- a nyilvantartasbol val6 torlés idopontjat, okat, végrehajtojanak alairasat,

- a konyvelésre vonatkozo6 adatokat.

4. Zar6 rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Munkaruha Szabélyzatban foglalt eléirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

igazgato

Megismerési nyilatkozat
A Munkaruha Szabalyzatban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Sorszam: Név Alairas Beosztas
1. Bir6 Zoltanné szakacsno
1. Bogos Gasparné konyhai kisegitd
2. Bura Ildiko szakacsnd
3. Debreceni Zoltan karbantarto
4. Gergelyné Pinczés Monika Igazgatd
5. Gyulai Ferencné intézménypedagogus
6. Koésa Brigitta Flora dajka
7. Kovacsné Karcub Edit pedagdgiai asszisztens
8. Ignacz Zoltanné konyhai kisegit6
9. Kiirti Kriszta Brigitta intézménypedagogus
10. Olajos Beatrix dajka
11. Orosz Ferencné dajka
12. Pitukné Tulbura Erzsébet intézménypedagogus
13. Slachta Jozsefné ¢lelmezésvezetd
14. Tordai Istvanné Szakacs
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8. szamu melléklet

Gyéorteleki Napsugar Ovoda és Konyha
Diabéteszes gyermek specialis ellatasi

eljarasrendje

Hatalyos: 2024.01.01-t6] visszavonasig
Készitette:

igazgato
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethet6 vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tlinetei is hasonldak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség {6 tiinetei:
e szomjusag érzet
o fokozott vizeletiirités
e nehéz sebgybdgyulas
o fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando éhségérzet
e acetonos lehelet
Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:
1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

e A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

o l-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpéval (a
kezeldorvos altal eldirt).

e Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.
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e l-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szdmolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

e Az l-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

cres

Helyes étrend:

e Kertilni kell a hozzdadott cukrot tartalmazé ételeket.

e Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €és gyiimolcs fogyasztasara.

o A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
Figyelni kell az elegendd folyadék elfogyasztasara.
A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
- a til sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
- a sokaig tarto testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1€p fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utdn nem étkezett,

A gyermek késon étkezett,

Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gydgyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadésatilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

e rosszullét,
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heves szivdobogés

szédiilés,

e remeges,

e sapadtsag,

e izzadas,

e lataszavar,

e beszédzavar,

e gyengeseg

o chségérzet

e hanyinger, hanyas
Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

e Rosszullét esetén szdlocukrot, esetleg gliikoz tablettat kell a gyermeknek beadni, majd
meg kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet.

Elofordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, €s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szdélécukrot a
beteggel. A szélécukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhaté Osszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielobbi szabad légutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy az oldalara, vagy a haséra kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly(pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajliregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a ndla levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziil6 felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében el6 van
készitve az olddszer, mellette van a hatéanyagot tartalmaz6 porampulla. Ennek a miianyag
kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugét atszarva hozzafecskendezni. Ilyenkor
a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskendébe. Azt légteleniteni kell gy,
hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izmaba szlrva
beadjuk a betegnek. Az injekci6 utan a tudat elkezd kitisztulni. Amikor mar nyelésre képes a
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gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az esetben mindig értesitsiik a
mentdket a korhézba szallitdshoz.

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eldfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez fdleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul el, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontdsabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu ketontestek
keletkeznek. A ketoacidozis f6 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger,
hasfdjas, szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése
koérhazakban torténik.

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem kertil stlyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknekminden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de a
normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimdlcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at vald folyadékbevitel nem oldhatéo meg, ment6t kell hivni és

koérhazi kezelés sziikséges, ahol infizid segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.
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Legitimacio
Nevelotestiilet és a neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak 2024.010........ -én megismerték.
Sorszam: Név Alairas Beosztas
1. Gergelyné Pinczés Monika Igazgatd
2. Gyulai Ferencné intézménypedagogus
3. Kosa Brigitta Flora dajka
4. Kovécsné Karcub Edit pedagdgiai asszisztens
5. Kiirti Kriszta Brigitta intézménypedagogus
6. Pitukné Tulbura Erzsébet intézménypedagogus
Sziildi kozosség 2024.01........ -én megismerte.
1. | Plébanné Lévai Beata | | SZK tag

Az intézmény egészségiigyi ellatast biztositd orvos 2023.12.12. -én irdsban véleményezte és
jovahagyasra javasolta.

orvos
Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziildjének 4t kell adni.
Gyortelek, 2024.01.

igazgatd
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9 .SZ.MELLEKLET
Jegyzokonyyv és jelenléti iv
JEGYZOKONYV

Késziilt
Idépontja: 2024.01.25.
Helyszin: Gyorteleki Napsugar Intézmény és Konyha 4752 Gyértelek, Kossuth Gt 133/c
Esemény: alkalmazotti értekezlet
Téma: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa
Jelen vannak: A jelenléti iven szerepld alkalmazottak
Igazoltan tavollévok: 0 {6
Igazolatlanul tavol 1évék: 0 {6
Jegyzokonyv vezet6: Pitukné Tulbura Erzsébet

Hitelesit6: Gyulai Ferencné
Kiirti Kriszta Brigitta

Gergelyné Pinczés Monika igazgatd koszontotte az értekezlet valamennyi alkalmazottjat, és a
meghivott vendégeket. Té4jékoztatta az intézmény alkalmazottait, hogy miért volt sziikség az
SZMSZ feliilvizsgalatara, modositasara. A jogszabalyi valtozasokat folyamatosan figyelemmel
kell kisérni, azokat az alkalmazottakkal megismertetni. Ezt kdvetéen ismertette a modositott
SZMSZ-t, kiemelve az 1j, kotelezo és ajanlott elemeket.

Az intézmény neveldtestiilete a szervezeti és miikodési szabalyzatot 2024. év 01.25. napjan
tartott hatarozatképes alkalmazotti értekezleten 100%-os igenld szavazattal 7/29-1 /2024.
(1.25.)

hatérozatszdmon elfogadta, az igazgat6 7/29-2 /2024. (1.25.)
hatarozatszdmon jovahagyta.

Az elfogadas tényét az intézmény alkalmazottai az aldbbiakban hitelesitd aldirasukkal
tanusitjak.
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Idépont: 2024.01.25.
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Jelenléti iv

Helyszin: Gyorteleki Napsugar Intézmény és Konyha Margaréta csoportszobajaban megtartott
alkalmazotti értekezleten

Téma: A Gyorteleki Napsugér Intézmény és Konyha SZMSZ modositasanak megismertetése,

elfogadasa
Sorszam: Név Alairas Beosztas
1. Bir6 Zoltanné szakacsnd
15. Bogos Gasparné konyhai kisegit6
16. Bura Ildiko szakacsnd
17. Debreceni Zoltan karbantarto
18. Gergelyné Pinczés Monika Igazgatd
19. Gyulai Ferencné intézménypedagogus
20. Koésa Brigitta Flora dajka
21. Kovacsné Karcub Edit pedagdgiai asszisztens
22. Ignacz Zoltanné konyhai kisegit6
23. Kiirti Kriszta Brigitta intézménypedagogus
24. Olajos Beatrix dajka
25. Orosz Ferencné dajka
26. Pitukné Tulbura Erzsébet intézménypedagogus
27. Slachta Jozsefné ¢élelmezésvezetd
28. Tordai Istvanné Szakacs
Meghivottak, A meghivott altal

véleménynyilvaniték

képviselt szervezet

Plébanné Lévai Beata

SZK tag

12. ZARO RENDELKEZESEK

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévd alkalmazottaival is, akik nem tagjai a

nevelo6testiiletnek,

valamint azokkal,

akik kapcsolatba keriilnek az

intézménnyel,

és

meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt
rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
1évoknél kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrodl a sziiloket is tdjékoztatni kell.
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1. A Gyorteleki Napsugar Intézmény ¢és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadésa

A Gyorteleki Napsugar Intézmény és Konyha Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az igazgatd
késziti el a nevelotestiilet bevonasaval €s a fenntartd hagyja jova.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositésa csak a Gyortelek Kozség Onkormdanyzata
Képviselo testiiletének egyetértésével lehetséges.

3.Az intézmény tovabbi szabalyzatai
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
Gyorteleki Napsugar Intézmény és Konyha Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak mellékletei
tartalmazzak.
Készitette: .......ooovveiiiiiiiiiiii,
Gergelyné Pinczés Monika
Igazgato

Gydrtelek, 2024.01. 25. Ph

Gyértelek Kozség Onkormanyzata képviseletében
Zaradék

A Gyorteleki Napsugar Intézmény €s Konyha neveldtestiilete a Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatot véleményezte.

Gyortelek, 2024.januar 25.

A Gyorteleki Napsugér Intézmény és Konyha Sziiléi Szervezete a Szervezeti és miikodési
Szabalyzatot megismerte.

Gyortelek, 2024.januar 25.

A Gyortelek Kozség Onkormanyzata Képviseld testiilete a Gyorteleki Napsugar Intézmény és
Konyha  Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatat ..................... szamu hatarozataval,
jovahagyta.

Gyortelek, 2024.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az SZMSZ KES VALAMENNYI
MELLEKLETE a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék,
annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval
egyidejiileg.
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GYORTELEKI NAPSUGAR INTEZMENY ES
KONYHA

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2024. MARCIUS 01-TOL VISSZAVONASIG ERVENYES

Legitimacios zaradék

Intézmény OM azonositoja: 202235

Keszitette:

Gergelyné Pinczés Monika

Igazgato
Nevelotestiilet a Szervezeti szabalyzatot
véleményezte:
A Sziiloi Szervezet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot megismerte.
Sz.K elnok

A fenntarto 2024. .....ho......én, a
v e vee e e e e 2 SZAMU hatdrozataval a
Szervezeti és Miikodesi Szabalyzatot jovahagyta

Halmi Jozsef Polgarmester
Fenntarto és mitkodteto neveben:

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Ph
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