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Bevezetés

A Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcsdde tobbeél, kozos igazgatast koznevelési
intézmény, szervezetileg egységes, de szakmai tekintetben 6nalld. Az intézmény szakmailag
onalloé 6vodai, és bolcsddei intézményegységbdl all.

Az SZMSZ ko6zo6s elemei képezik a szabalyzat elsd fejezetét, amely az 6voda altalanos

miikddési szabalyait rogziti, kiegészitve a bolcsddei intézményegység mitkodési szabalyaival.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Tobbeélu intézmény akkor 1étesithetd, ha a 1étesités és a miitkodés anyagi, targyi, technikai és

személyi feltételei valamennyi feladat ellatdsdhoz biztositva vannak.

1.1. Alapelvek

A koznevelési feladatok végrehajtasaban kozremilkodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a gyermekek mindenek felett allo érdekeit veszik figyelembe. A
koéznevelésben a gyermekek mindenek felett 4116 érdeke, hogy
. a koznevelési torvényben meghatarozott szolgaltatasokat megfeleld szinvonalon
biztositsak szamukra,
. a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget
megkapjanak  képességeik, tehetségiik  kibontakoztatasdhoz, személyiségiik
fejlesztéséhez, ismereteik folyamatos gyarapitasahoz,
. a gyermekek és sziileik ligyeiben méltdnyosan, humanusan, valamennyi tényezd
figyelembevételével, a tobbi gyermek érdekének szem eldtt tartasaval jarjanak el.
Az intézmény mukodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel
kapcsolatos dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod
kovetelményét kotelez6 megtartani.
Az egyenld bandsmod kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell,

amely azonban nem jarhat mas gyermek jogainak megsértésével, csorbitasaval.



1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja,

hogy meghatarozza a  Baracsi Néqy Vindor Ovoda és Hétpettyes Bolcsdde , mint tsbbeélu
nevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkodés belso rend;jét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megéallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskdrbe.

Célja az intézmény jogszerli és zavartalan miikodésének garantaldsa, a gyermeki jogok
érvényesiilésének biztositasa, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi mikodés demokratikus rendjének fenntartasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irdsai a helyi nevelési programunkban, szakmai
programunkban megfogalmazott célok elérését, illetve a neveldmunkank eredményes

magvalosulasat segitd intézményi szervezet, valamint mitkddési rend kialakitasat szolgalja.

1. 2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Ovodai tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelésrol szolo torvény modositasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az A&llamhaztartdsrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. ¢évill torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. Torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

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

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

e 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol



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

e 1995, ¢évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet

Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

o 1993. évi IIL torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol,

e 235/1997.(XIL.17.) Korm. Rendelet a gyamhatésdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyljtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

e §8/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasarol,

e 9/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocialis szakvizsgardl,

e 328/2011. (X1.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢s gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikkhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

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

o 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik

feltételeirol

1. 3. Az SZMSZ hatalybalépése

Nkt.25.§ (4) Az SZMSZ-t a neveldtestiilet, fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépésehez, amelyekbdl a fenntartéra, a muikodtetore tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos. Az elfogadaskor a
jogszabalyban meghatarozottak szerint az intézmény Sziil6i Szervezete véleményezési jogot
gyakorol. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény a kihirdetés napjan 1ép

hatalyba és ezzel az ezt megel6z0 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

1. 4. Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed

- az 6vodaba, bolcsddébe jaro gyermekek kozosségére



- a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi,

- az 6vodavezetd, helyettes, vagy megbizott kozalkalmazott,

- a nevelotestiilet,

- bolcsdde vezetdi feladatit ellatd kisgyermekneveld

- kisgyermeknevelOk-, gondozok

- a neveldmunkat segitdk és az egyéb munkakorben dolgozok teljes korére

- az intézménnyel kapcsolatban all6 kiils6 szakemberekre

A szervezeti és milkodési szabalyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezd. Az SZMSZ eldirasai, kotelezo erdvel bird szabalyok.

Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az SZMSZ - t az intézmény valamennyi
dolgozo6ja megismerje.

Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

Az SZMSZ naprakész allapotban tartasaért az intézményvezetdje felelds.

A miikodési szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok,

rendelkezések, altalanos és eseti utasitasok az iranyadok.

1. 5. Az SZMSZ. feliilvizsgalata
Akkor sziikséges, ha az intézmény miikodési rendjében valtozas torténik, vagy, ha a jogszabaly

azt eldirja.

1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcséde mitkodésére vonatkozo jelen
szabalyzatot az intézményvezet6jének elGterjesztése utan a szak alkalmazotti értekezlet fogadja
el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek a hatalyba 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a Sziil6i Szervezet.

1.7. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény biztositja a sziildk szdmara az alabbi dokumentumok szabad megtekintését. A
vezetdi irodaban és a folyoson kell elhelyezni a hitelesitett masolati példanyaikat. Az
intézményvezetd vagy az altala kijeldlt alkalmazott koteles a sziilok részére tajékoztatast adni:
- Az 6voda Helyi Nevelési Programjardl,

- A bolcséde szakmai programjarol



- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol,

- A Hazirendrél,

- Az éves Munkaterv sziiloket is érint6 részérol.

A Hazirendet a gyermekek felvételét kdvetden a sziilok elolvasasra kézhez kapjak, melyet

alairasukkal igazolnak.

2. AZ INTEZMENY JELLEMZOI
2.1. Adatai

Az intézmény neve:  Baracsi Négy Vindor Ovoda és Heétpettyes Bolcsbde

Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve: Baracs Kozség Onkorméanyzata

Alapitd okirat szama és kelte: 1599-3/2022 2022.04.26.

Az intézmény székhelye, cime: 2427 Baracs Szabadsag tér 10.

Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: Baracsi Polgarmesteri Hivatal

Az intézmény vezetdje: az dvodavezetd, akit a fenntartd dnkormanyzat képviseld testiilete
nevez Ki.

Az intézmény jogallasa: 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv

Az intézmény tipusa: tobbcélu nevelési intézmény

Az intézmény mukodési teriilete: Baracs Kozség kozigazgatasi teriilete

Maximalis gyereklétszam:

- az 6vodaba felvehetd maximalis gyermeklétszam 6sszesen: 100 {6, csoportok szdma: 4
- a bolcs6débe felveheté maximalis gyermeklétszam Gsszesen: 28 6 (ha minden gyermek

betdltotte a 24 honapot)/14 {6, csoportok szama: 2



2. 2. Az intézmény tevékenységei:

Kormanyzati funkcio:

074011 Foglalkozas- egészségiigyi alapellatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai — kizarolag a sajatos nevelésii igényii gyerekek
ovodai ellatasaval 0sszefiiggd specialis eszkdzokkel, foglalkozasokkal,

Osszefiiggd feladatok ellatasa.

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai.
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményekben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsédében

104031 Gyermekek bolcsddei ellatasa

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdéalkodassal

Az intézmény szamlaszama: 10700093-68628840-51100005
Az intézmény adohatdsagi azonositd szdma: 15775539-2-07

Az intézmény OM azonositdja: 201 426

2.3. Alaptevékenysége

Ovodai ellatas

A pedagbgiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési programjaban meghatarozottak
szerint, a sziil6kkel egytittmi{ikodve biztositja a 3—7 éves korosztaly 6vodai nevelését, valamint
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben meghatarozottak alapjan
ellatja a gyermek napkozbeni ellatdsdval Osszefiiggd feladatokat is. Az Ovodai nevelés a
gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magdban foglalé foglalkozdsok

keretében folyik. Korszerli szinvonalon gondoskodik az Ovodaskora gyermekek



személyiségének fejlesztésérdl. Gondoskodik a fejlédésben elmaradt gyermekek
felzarkoztatasardl, az alapitd okiratban meghatdrozott fogyatékos gyermekek integralt
nevelésérol, a gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok ellatasarol. Egylittmukodik a
bolcsddével és az iskolaval.

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 8. § (1) szerint:

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezé haroméves €s annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 20. § (2) alapjan nem kell beiratni a gyermeket, ha az
bolcsodei ellatasban részesiil, tovabba a sziilo az 6vodai nevelésbol vald felmentését kéri. A
felmentés iranti kérelmet a sziil6 targyév aprilis 15. napjaig nyujthatja be a jarasi hivatalnak,
mint hataskorrel rendelkezé hatdésagnak. A csaldd kérelmében a gyermek csaladi
koriilményeire, sajatos helyzetére hivatkozhat. A felmentés annak az évnek az augusztus 31.
napjaig lehetséges, amelyben a gyermek a 4. életévét betdlti. Kiillonds méltanylast érdemld
esetben, Ujabb kérelem alapjén annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
az 5. életévét betolti, kérheti az 6vodai nevelésben valo részvétel aloli felmentést.

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda a Nemzeti koznevelésrol sz616 torvény, az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja és a helyi Ovodai Nevelés program alapjan végzi feladatat.
Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiil6 - a nevelStestiilet
altal készitett és a fenntarto altal jovahagyott - 2020-ban médositott, 1998 szept. 1-t61 hatalyos,
»Négy Vandor” kdrnyezeti nevelésre €piild, néphagyomanydrzd és tehetségfejlesztd helyi
ovodai nevelési program alapjan folyik.

Ovodéank 2001. szept. 01-t3] integralt nevelést folytat.

Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése, ellatasa: a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan mozgasszervi, €rzékszervi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdé gyermekek fejlesztését
intézménylinkben integraltan végezziik. Az intézmény dvodai nevelési egységében fogadjuk a

sajatos nevelési igényli gyermekeket.



Bolcsodei ellatas
Az intézmény feladatai: (15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapjan. A bolcsdde olyan szolgaltatd
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja a csaladban nevelkedd, a
sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali
feliigyeletét. A bolcs6de feladata a harom éven aluli gyermekek gondozdsa — nevelése,
harmonikus testi — szellemi fejlédésének segitése az életkori és egyéb sajatossagok
figyelembevételével. Bolcsédébe a gyermek 20 hetes koratél harmadik életévének, illetve
annak az évnek a december 31-ig veheto fel, amelyben a gyermek a harmadik ¢életévét betolti.
Ha a gyermek a harmadik ¢életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre és Ovodai nevelését a csalad gyermekorvosa orvosa nem
javasolja, bolcsédében gondozhat6é negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig. A
gyermek bdlcsddei felvételét kérheti a sziild, a sziildi feliigyeletet gyakorld személy,
kezdeményezheti a sziil6 hozzajarulasaval:

- a védono,

- a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

- a szocialis, illetve csaladgondozd,

- a csaladsegitd ¢s a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoja,

- a gyamhatosag is.
Ha a gyermek korai habilitacidjanak és rehabilitdciojanak feltételei biztosithatok, a bolcsddébe
fogyatékos gyermek is felvehetd szakértdi bizottsdg kezdeményezésére, ha nem veszélyezteti
sem maga, sem tarsai testi épségét. Fogyatékos gyermeket a bolcsddébe probaiddvel lehet
felvenni, amelynek legrovidebb idétartama 1 honap. A probaidd letelte utan szakmai csoport
(orvos, kisgyermekneveld, fejlesztd szakember) véleménye alapjan kell donteni a
tovabbgondozas lehetdségérdl. Csak akkor, ha gyermekorvosi igazolds alapjan egészséges
csoportban neveltetése nem veszélyezteti onmaga és tarsai egészségét, testi épségét.
A sziilonek (torvényes képviseldnek), —a gyermek felvétele esetén- be kell mutatni a
gyermekorvos, igazoldsat arrol, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcs6dében
gondozhato. Ha az intézmény alapfeladatanak ellatasat nem veszélyezteti, a bolcsdde téritési
dij ellenében kiilon szolgaltatdsként a csalddok gyermeknevelését segitd szolgaltatdsokat
nyUjthat.
A gyermekek felvételének rendjét a Felvételi Szabalyzat szabélyozza.
A gyermek, a gyermek sziiléje vagy mads torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint panasszal ¢élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdek-képviseleti forumanal.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, €s tajékoztatast
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ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.

A gyermek sziilje vagy mas torvényes képviseldje, az intézmény fenntartjdhoz vagy a
gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum
15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel
nem ért egyet.

A neveld — gondozd munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bdlcsddei élet
megszervezésének elvét az intézmény szakmai programja tartalmazza.

A Dbolcsdder alapellatas prioritasa mellett csaladdtdmogatd szolgaltatasként az aldbbi
téritésmentes szolgaltatdsokat biztositja az intézmény:

Baba-mama foglalkozasok

Téritési dijas: idészakos gyermekfeliigyelet az tires férohelyeken

2.4. Az intézmény szervezeti egységei és miikodésének szabalyai:
Az 6vodavezetd magasabb vezetd beosztasu, 6 a legfels6bb vezetd, a szervezet iranyitdja.
Mellette tanacskozasi és véleményezési joggal az érdekképviseleti szerv:

e a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld Sziildi szervezet, a Sziil6i Munkak6zosség

e nevel6btestiilet

2.5. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

A tobbcéll intézmény az intézményegységeként Baracs Kdzség Onkormanyzata koltségvetési
rendeletében szerepld ©Ondllé gazdalkodasi és bérgazdalkodasi jogkdrrel, valamint 6nallo
bankszdmlaval rendelkezd, az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol
részjogkorli koltségvetési szerv. Az intézmény nem alanya az AFA.-nak. Vallalkozasi

tevékenységet nem folytat.

A feladatellatast szolgald vagyon:

A feladatok ellatasahoz az intézménynek rendelkezésére all a székhelyén 1évé ingatlan, a rajta
talalhato ovodai épiilettel, valamint telephelyén 1év6 ingatlan, bolcsddei épiilettel. A feladatok
ellatasdhoz rendelkezésre allnak az intézményben leltar szerint nyilvantartott nagy értéki targyi
eszk6zok.

Az ingatlanok adatai: baracsi 488/3 hrsz., és 484/1 hrsz.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az intézmény a rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat a nevelési-oktatasi feladatok ellatdsdhoz

szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat.

11



A gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az intézményt fenntart6 Onkormanyzat latja el.
Koltségvetés tervezése:

« Az intézményvezetd, az Ovodavezeté helyettes, a bolcséde vezet6i feladatokat ellatd
kisgyermekneveldjével kozdsen Osszeallitjak az d6voda és bolcsdde koltségvetését.
Pénzellatas, hazipénztar kezelése: az dvodavezetd latja el. Betartja a pénzkezelésre vonatkozé
szabalyokat. Az intézményvezetd kotelezettségvallaldo és utalvanyozd aldirasi jogkorrel
rendelkezik.

A dolgozok bankszamlaira a munkabér atutalas a MAK szamfejtése alapjan torténik.

3. A TOBBCELU INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal alapelv,
hogy a dolgozok - szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden - a feladataikat zavartalanul és

eredményesen lathassak el.

Az intézmény szervezeti diagramja:

Intézményvezetd

SZﬁléi S ..1,,- k.. . r
munkakozdsség Zulo1 K0z0osseg
Ovoda Bolcs6de
Neveldtestiilet Klsgyerrlwek-
nevelok
A\ 4 2
neVSlZ;)tdsael it Konyhai Bolcsddei
8 kisegito dajka

alkalmazottak
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3.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény két szervezeti egységbdl (6voda, bolcsdde) all, melyet az 6vodavezetd
egyszemélyi feleldsként vezet.
A bolcsddei és 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol onalldak,

tevékenységiiket a rajuk vonatkoz6 jogszabalyok, szakmai eléirdsok alapjan latjak el.

- Az 6voda 4 csoporttal, a bolcsdde 2 csoporttal miikodo szervezeti egység

- Az 6vodaban 8 6vodapedagogus, 4 dvodai dajka és 1 pedagdgiai asszisztens, egy
konyhai kisegit6 dolgozik.

- A bolcsédében 4 kisgyermekneveld-, gondozot, 1 bolcsddei dajkat foglalkoztatunk.

- Az intézmény munkdjat segiti 3 f6 takaritd személyzet a Baracsi Népjoléti
Intézménybol

- Az intézmény gazdalkodasi feladatait a fenntarto latja el.

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama

Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a fenntartd engedélye alapjan, a nemzeti
koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. a torvény 1. és 2. szamu melléklete,

a bolcsddében alkalmazottak létszamat a 2/2018. (I. 18.) EMMI rendelet a személyes
gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
modositasarol 2. sz. melléklet alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszama a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési

rendeletben keriil meghatarozasra.

Munkakorok Létszam
Ovodavezetd, (6vodapedagogus) 1 f6
Ovodavezeté-helyettes, (6vodapedagogus) 1 f6
Ovodapedagogus 6 6
Pedagdgiai asszisztens 1 16
Vezetdi feladatokat is ellato 116
kisgyermekneveld

Kisgyermekneveld 3 16
Ovodai dajka 4 16
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Bolcsddei dajka 116

Konyhai kisegitd 116

Osszesen 19 16

Valamennyi munkakorhdz tartoz6 feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felel0sségi szabalyokat a munkakori

leirasok tartalmazzak.

3.2. Az intézmény szervezete
Vezet6 beosztasok:
- Magasabb vezetdi beosztasu: 6vodavezetd
- Vezetd beosztasuak: ovodavezetd helyettes, a bolcsdde vezetoi feladatait ellato
kisgyermekneveldje, akik ellatjak az altalanos helyettesi feladatokat
Az intézmény vezetOsége: konzultativ testiilet, véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
Célja: hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé
iranyulo funkciok megvaldsitasaban ¢€s érje el a belsd szervezettsége hatékonysaga révén a

szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az ovoda ¢és bolcsdde alkalmazotti kozosségét a sz€khelyén és telephelyén foglalkoztatott
valamennyi kozalkalmazott alkotja.

Az intézmény nevel6testiiletét az ovodapedagogusok és kisgyermekneveldk alkotjak. A
sz€khelyen miikodd oOvodapedagdgusok, és a kisgyermekneveldk onallo kozdsséget is

alkotnak.

3.3. Vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskor atruhazas

Intézményvezeto

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
tobbszordsen modositott 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint.

Az intézmény vezetdje a fenntartd képviselOtestiilete altal keriil kinevezésre, az érvényes
jogszabalyoknak megfelelden.

A Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcséde élén az 6vodavezetd 4ll, aki az
intézmény felelds vezetdje. Munkajat az &vodavezetd helyettes és a két szakmai

munkak6zdsség vezetd, valamint a bolcséde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje
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kozremiikodésével latja el. A vezetd jogallasat a Kjt. vonatkozo rendelkezései hatdrozzak meg.
A nemzeti kdznevelési torvény értelmében a vezetésben feleldsség, dontési és képviseleti jog

illeti meg.

Az intézményvezeto jogkore és felelossége
Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét az Nkt. 69.§, valamint a fenntartd

hatarozza meg.

Az 6voda vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott
korében helyettesére atruhazhatja.

Az 6voda vezetdje felelds az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy a kdzalkalmazotti szabdlyzat nem
utal mas hataskorbe.

Az 6voda vezetdje a fenntarté engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézmény miikddtetése nem
biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az ovodavezetd a jogszabdlyokba foglalt, illetve a testiilet altal hataskorébe utalt ligyekben
dontési joggal rendelkezik. Az Ovodavezetd a neveldtestiileti dontések, hatdrozatok
végrehajtasara utasitasokat adhat ki.

Az 6vodavezetd jogkore:

Az 6vodavezetd felel: Nkt. 69. § (1) A kdznevelési intézmény vezetdje felel

- az intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jévahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel

- a pedagdgiai munkaért,

- a nevelotestiilet vezetéséért,
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- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer
megszervezéséért és ellendrzéséért,
- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
- a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
- a pedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért.
A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsd szakértével torténd értekelés céljabol.
Az 6vodavezeto feladatai az alabbiak szerint csoportosithatok:
- pedagdgiai feladatok
- munkaiigyi feladatok
- gazdalkodasi feladatok
- tanligy-igazgatasi feladatok
Tovabbi feladatai még:
e kapcsolattartds, koordindld tevékenység a fenntartoval, kozvetlen és kozvetett
partnereivel.
e a Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzatban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo
pontok maradéktalan ellatasa
e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
szlilok az igénylik
e az ovodai, bolcsddei jelentkezés mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint, a hataridé lejarta eldtt legalabb 30 nappal az igazgatési

feladatok ellatasa, igy kiilonosen:

az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa

a tankoteles €letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldsok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- anevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés
megszinésével kapcsolatos dontésekrdl, tovabba minden olyan intézkedésrol,
amire az értesitést jogszabaly elbirja

- az 6vodai pedagogiai program megvalositdsanak irdnyitasa és szervezése
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- a kisgyermekneveld iranyitasa €s ellendrzése a bolcséde vezetdi feladatokat

ellato kisgyermekneveldjén keresztiil.

Kizarolagos hataskorébe tartozik:
az intézmény képviselete

az 6vodapedagogusok, kisgyermekneveldk feletti munkaltatoi jogkdr gyakorlasa

0

0

0 a nevelémunkat segitok alkalmazéasa

0 egyéb alkalmazottak feletti munkaltatoi jogkor,
0 fegyelmi felel0sségre vonasuk,

0

kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a vezetdi
megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az intézményvezetd
munkdjanak ellenérzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
veszi.

A intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a koznevelési torvény 5.
mellékletben foglalt foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kivill maga jogosult

meghatarozni.
A kiadvanyozas eljaras rendje

Kiadmanyozasi jogkor /alairasi/

* Az intézmény nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult.

» Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo tligyiratokat az 6vodavezetd helyettes irja ala. A gyermekekkel, az 6voda
miitkodésével kapcsolatos iratok esetében kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

* A bolcsddeil egység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldjének aldirasi jogkore a
bolesdde szakmai tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok alairasara illetve a sajat
hataskorben tett intézkedésekre terjed ki.

* Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairds érvényességéhez 2 jogosult személy alairasa sziikséges. A két alairo koziil az egyik az
intézményvezetd, a helyettes, illetve a gazdalkodasi feladatokat ellaté a fenntarto altal

megbizott személy.
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Az iratkezelés szervezeti rendje

Az egyes iratkezelési feladatok elladtdsa az intézményvezetd, a bolcsddei egység vezetdi
feladatokat ellato kisgyermekneveldje, az 6vodavezeto-helyettes kozott megosztottan torténik.
Az iratkezelést ugy szervezziik meg, és az adatokat ugy rogzitjiik, hogy:

* az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen

* szolgalja az 6voda és a bolcsdde és valamennyi szervezeti egység rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes €s gyors megoldasat

* az irattari tervben meghatarozott ideig biztositja az iratok épségben €s hasznalhato allapotban

valo 6rzését és maradando értéku iratok levéltari atadasat.

Az intézmény bélyegzoi és annak hasznalatara jogosultak
Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.
Az intézmény nevét nem csak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzon fel kell tiintetni.
Az atvevOk személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzOk megdrzésérdl,
kiadéasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozasrdl az dvodavezetd
helyettes gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az elbirasoknak megfelelden jar el.
e Az intézményi bélyegzdk haszndlatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
6vodavezetd
e (Ovodavezet6-helyettes,
e abolcsdde vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveldje
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata
A bélyegz6 hasznalatahoz kék tintaval atitatott parnat kell hasznalni. Ettdl eltérd szinii tinta
hasznalata nem engedélyezett.
Cimbélyegzo 1
Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcsdde
2427. Baracs, Szabadsag tér 10.
Cimbélyegzo 2
Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcsdde
2427. Baracs, Szabadsag tér 10.
Ado szam: 15775539-2-07
A hivatalos cimbélyegz6 szigorti szamadast bélyegzd, amelyet csak valamely torvény altal

kotelezOen eldirt bizonylat (szdmla, pénztar bizonylat, stb.), dokumentum esetén lehet
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hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely és az addszam

megjelenitésére.

Korbélyegzo:

Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcsdde

A hivatalos korbélyegzd szigorti szamadasu bélyegzd, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadméanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

A bélyegz6 hasznalatat az intézmény vezetdje irasban engedélyezheti reprezentacios célokra,

valamint hivatalos bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

Szakmai teljesitést igazolo bélyegzo:
A beérkezett hivatalos szamlék érkeztetésének igazoldsa datummal, 6vodavezetd alairdséaval,
az dnkormanyzati kifizetést megelézden.

A hivatalosan hasznalatban 1év6 bélyegzokrdl nyilvantarto lapot kell felvezetni.

A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegzd cseréjére akkor kertilhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalddas, a hasznélo nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegzé potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd
elvesztésérdl vagy eltulajdonitdsarol haladéktalanul értesiteni kell a fenntartdé képviseldjét.
Biincselekmény gyanuja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

A fenntartd képviseldje gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol szolo
kozlemény kozzétételerdl.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdt potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd

legyartasa utan az elveszett bélyegzé megkeriil, azt selejtezni kell.

A bélyegzok selejtezése

A megrongalddott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idpontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznalo kezdeményezésére a fenntarto altal meghatarozott személy végzi el.
A selejtezett bélyegzoét harom f6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas. A megsemmisités idOpontjarol, modjardl jegyzokonyvet kell
felvenni, amelyet a bélyegz6 nyilvantart6 lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.
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3.4. Az intézményvezeté hataskorébol atruhazott feladatok:

Ovodavezetd helyettes

Az intézményvezet6 a feladatait az 6vodavezetd helyettes kozremitkodésével latja el. A vezetd

helyettes munkajat a munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen

iranyitasaval végzi. Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat az Ovodavezetd gyakorolja,

tevékenységérdl rendszeresen beszamol. A vezetdé helyettesi megbizast a nevel6testiileti

véleményezési jog figyelembe vételével az intézményvezetd adja hatarozatlan idére kinevezett

kozalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes. A vezetd helyettes a torvényben

meghatarozott felséfoku végzettséggel, valamint legalabb 6t év szakmai gyakorlattal

rendelkezd személy.

Felel6s:

a dajkak munkédjanak szervezése, iranyitasa
a nemzeti és intézményi tinnepek megszervezése
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzése

a gyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése

a szabadsagnapok nyilvéantartasa, terv elkészitése és a helyettesités megszervezéséért

a szll6i kozosség és a munkakozosségek miikodésének segitése,

a dajkak munkarendjének elkészitése, ellenérzése.

a belso helyettesités szamfejtéséhez tovabbitott adatszolgaltatasért,
helyettesitési beosztas elkészitéséért és folyamatos mitkodéséért,

az 6vondk munkaidd nyilvantartdsdnak vezetéséeért,

a csoportdsszevonds feltételeinek biztositasaért, szervezéséeért,

a kozalkalmazottak feladatvégzéséért,

a palyazati dokumentaci6 iktatasaért €s a kapcsolodo jelentések tovabbitasaért,
a palyazatokhoz kapcsolddo hataridok betartasaért,

a beszamolok elkészitéséért a hataskorébe atruhazott teriiletrol,

a beszamolodiban leirtak hitelességéért.

Kozremukodik:

a nevel6testiilet és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

az 6vodai hagyoményok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaban.
a neveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtésében
a gyermekbalesetek megelézésében

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
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e abodlcsédével valo egylittmiikodésével
e az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasdban

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban

A vezetd helyettes feladat €s hataskore kiterjed egész munkakorére.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miitkddésére és pedagogiai munkéjara,
belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldand6 problémak
jelzésére.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben - el nem halaszthato tigyek
intézésével - ellatja a helyettesitését.

Az intézményvezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti az intézményvezetot
kivéve, ha a fenntartd6 masként intézkedik. Tartos tdvollétnek mindsiil a két hetet meghalado

tavollét. Felelosségét, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leiras tartalmazza.

Bolcsodei egység vezetdi feladatokat is ellato kisgyermekneveldje:

A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette.

Feladata:

+a kisgyermekneveldk €s a bolcsddei technikai dolgozok munkajanak szervezése, iranyitasa
spedagogiai €s egyeb feladatok.

*az intézményrész technikai miikodésének figyelemmel kisérése a gondozasi tevékenység
biztonsagos feltételeinek megteremtése

* a gyermekbalesetek megeldzése

» szak alkalmazotti értekezletek elokészitése

* az 6vodaval val6 egyiittmiikddés

+ a bolcsddei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasa

« ellatja a bolesdde egyes tligyviteli teenddit / bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap, fert6zo
betegségek naploja, napi jelentés kimutatas, bolcsddei jelentés

+ a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

* a munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaban, és betartatasa

* az igazgatasi feladatok ellatisa

* szil61 kozosséggel valo egylittmikodes,

* kozremiikodik a kisgyermeknevel6k tovabbképzési tervének, a bolcsdde munkatervének az
elkészitésében

» elkésziti a bolcsdder dolgozok munkaidd beosztasat.
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« a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése rendszeresen ellendrzi az
ételek minGségét, tpanyag szerinti Osszedllitasat és felelés az ANTSZ eldirdsok pontos
betartasaért irdnyitja €s ellendrzi, a bolcsdde nevelési- és gondozasi feladatainak ellatasat,

*a gyermekcsoport kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport 0sszetételét, életkori sajatossagait,
a dolgozoi ellatottsagot,

torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi allandosag
elve,

*szorosan egyiittmiikddik a bolcsdde orvosaval,

«fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtjia az ANTSZ vonatkozé utasitasait,

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezet6t folyamatosan tdjékoztatja a bdlcsdde mitkddésérdl, ha sziikséges
egyeztetést kezdeményez.

Atruhazott hataskorébe tartozik:

* pecséthasznalati jogkor a bolcs6dében keletkezett szakmai munkaval kapcsolatos iratok
tekintetében.

* bolcsddei kisgyermekneveld ¢s a bolesddei dajka szakmai munkdjdnak irdnyitésa,
ellendrzése.

Az intézményvezetd iranyitdsa mellett szervezi a bolcsédében folyd munkat. A bolcsdde
vezetdi feladatait ellatd kisgyermekneveldt akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd altal

irasban megbizott kisgyermekneveld helyettesiti.

3. 5. A vezetok kozotti kapcsolattartas modja:

* szobeli tajékoztatas

« irdsbeli tajékoztatas (beszamolok, adatszolgaltatés, feladatok megnevezése, hataridok)

* vezetoi értekezletek (évente 3-szor, illetve sziikség szerint)

Az intézmény vezetdje és a helyettes, a bolcsdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje
kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi
megbeszéléseket, melyet az éves munkatervben rogzitiink.

A vezetdi értekezletrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet

az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

A helyettesités rendje az intézményvezeto, vagy a helyettes akadalyoztatasa esetén:
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést az dvoda vezetd-helyettes latja el
teljes felel6sséggel. Kivételt képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem

igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.
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Reggel 5:30-8:00 kozott, illetve délutan 15:30-16:30 -ig terjedd idoben a vezetd/vezetdk
helyettesitésének ellatasaban kozremiikddnek a munkarend szerinti munkat végzo
ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk. Intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényld tligyekre terjed
ki. Egyéb ligyekben koteles értesiteni az intézményvezetdt, vagy helyettesét illetve bolcsdde
vezet6i feladatokat ellatdé kisgyermeknevelot. Az dvodavezetd és helyettese valamint a
bolcsddei egység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje egyidejii tavolléte esetén a
helyettesités az intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik. A személyek nevét az
é¢ves munkaterv tartalmazza. Megbizds hianyaban az intézményvezet6t a legmagasabb
szolgalati idével rendelkezd, hatdrozatlan iddére kinevezett pedagoégus, bolcsddében
kisgyermekneveld helyettesiti.

Az intézmény vezetése a vezetési jogkorok, vezetési funkciok - tervezés, szervezés, dontés,
ellendrzés, értékelés - gyakorlasa soran keriil kapcsolatba az intézmény kiilonb6z6 szervezeti
egységeivel.

Az intézményvezetd kikéri, €s figyelembe veszi a nevelbtestiilet és az alkalmazotti kdzosség

véleményét jogszabalyoknak megfelelden.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI ES MUKODESENEK
SZABALYAI

4.1. A nevelétestiilet: /jogkor, mikodés/

Az 6vodapedagdgusok

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerint €és az 6voda pedagdgiai programja szerint. A pedagogus kotelességei €s
jogai a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 62.§ (1) (2). bekezdés 63.§ (1)-(4)
bekezdés szerint.

Feleldssége: a munkakori leirdsdban illetve az Ovoda belsé szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettség: félévkor €s a nevelési év végén irdsban értékeli a csoportban végzett
munkajat és annak eredményeit a nevel6testiiletnek.

A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa soran, a dontései elokészitésére, a véleményének
kialakitdsdhoz sziikséges eldzetes kutatdsok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja. A megbizott, a rabizott feladatot

legjobb tudésa szerint koteles ellatni.
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A beszamoltatasa (tématdl fliggden) az éves munkatervben meghatarozott idében torténik, ahol
az elvégzett feladatrol tartozik irasban szdmot adni. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo
igyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol meghatdrozott idére vagy alkalmilag
bizottsagot hoznak Iétre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja. Az atruhazott jogkor
gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelbtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon - azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskoz6 szerve, dontési, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Jogaikat ¢és kotelességiiket az Nkt. 62. §-a hatdrozza meg. A neveldtestiilet miikodését,
feladatait ¢€s jogkorét az Nkt. 70. §-a szabalyozza.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani az alabbi témékban:

- A nevelési program elfogadasa és modositasa.

- A nevelési év elokészitése, a munkaterv elfogadasa.

- A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa, elfogadasa.

- Az intézmény éves munkajanak értékelése, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszdmolok elfogadasa.

- A neveldtestiilet képviseletében eljar6  6vodapedagdgus, kisgyermekneveld
kivalasztasa.

- A Hazirend elfogadasa.

- Az 6téves pedagogus-tovabbképzési terv elfogadasa.

- Az dvodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

- A neveldtestiilet véleményének kikérése a vezetd helyettes megbizésa, illetve a
megbizas visszavondsa elbtt, az 6vodapedagdgusok kiilon megbizésa elott.

- Egyéb jogszabalyokban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha:
- az intézményvezetd Osszehivja,
- a nevelQtestiilet egyharmada kéri,

- sziil61 szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadta.

A nevelétestiilet értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott napirenddel és

id6ponttal az intézményvezetd hivja Gssze.
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A rendkiviili értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével
intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti kezdeményezéshez a pedagdgusok egyharmadanak aléirasa és ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet foglakozasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitva
nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. Az intézményvezetd az elbterjesztés irasos anyagat az
értekezlet elott 8 nappal atadja a munkakdzosség vezetSknek, ill. gondoskodik annak
kifliggesztésérdl. A nevelOtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az o6vodavezetd

helyettes, akadalyoztatasa esetén a munkakozosség vezet6 latja el.

Kotelez6 a neveldtestiilet véleményét megkérni:

-az egyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasaban

-a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a nevel6testiilet mukodése,

- a nevelési program,

- az SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

- az éves munkaterv elkészitése,

- a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

- a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- az intézmény tovabbképzési programja,

- a mindségi munkaért jard kereset kiegészités elosztasanak elvei,
- a koltségvetés szakmai célu felosztasa,

- a Hazirend elfogadasa, és a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Ha a neveldtestiilet egyszertii szotobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A hatdrozatokat sorszdmozva
nyilvantartasba kell venni. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele
jelen van. A nevelGtestiilet hatdrozatait nyilt szavazassal hozza. Kivétel a kétharmados
jelenlétet igényld intézményvezetdi megbizasrol és a fejlesztési elképzelésekrol szo16 hatarozat
meghozatala.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhézésa:
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. A Tiiz-és munkavédelmi feladatokat: Bebesiné Kovacs Zsofia végzi

. A gyermekvédelmi feladatokat: Frithvald Monika végzi

Az egy intézményegységet ¢érintd tligyekben az adott intézményegység rendelkezik
véleményezési joggal, dvodat és bolcsddét, tehat az intézmény egészét érintd tigyekben a
nevelGtestiiletet megilletd jogositvanyokat a szak alkalmazotti értekezlet gyakorolja

/kisgyermekneveldk és a neveldtestiilet tagjai/.

4.2. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei:

Az oOvodai intézmény pedagoégusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak I1étre. A
munkakozdsség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak6zosség
meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét.

Az 6vodaban a hatékony mikddés érdekében egy-egy munkakdzosség 3 fobol all.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakdzosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkako6zdsség feladatai:

- bemutat6 foglalkozasok szervezése

- a munkakozosség témajaban a tervezo, elemzo, értékeld tevékenységben valo részvétel

- kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, elemzése, értékelése

- a munkakdzosségi tagok on- és tovabbképzése

- javaslatot tesz specialis irdnyok megvalasztasara

Az 6vodaban miikodé munkak6zosségek:
- Meérés-értékelés munkak6zosség
- Tehetségfejleszté munkakozosség

- Kornyezetvédd és hagyomanydrzé munkakdzosség

A szakmai munkakozosség- vezetdk megbizasanak elvei az dvodéaban:
- legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,
- a neveldtestiilet altal elismert tekintély,
- tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
- O szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzék,
- a munkak6zosség-vezetd az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje.
A munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd egyetértésével a munkakdzosség tagjai

valasztjak meg.
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A munkako6zdsség vezetok munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik

A szakmai munkakdzosség- vezetd feladatai:

- a palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése,

- az ovodai szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése,

- a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

- a tervez6 munkéban segitségadas.

Elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjaval. Kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az uj modszereket, esetenként szamoljon
be ezekrdl a munkakozosség foglalkozasain. A bemutatd foglalkozason latottakat értékelje és
onként vallaljon feladatokat.

Az dvodaban a bemutatd foglalkozasokkal egybekotott munkakozdsségi tovabbképzések azzal
a céllal kerlilnek megrendezésre, hogy az 6vodapedagdégusok egymas munkdjat jobban
megismerjék.

Evenként egy témaban 2-2 munkakozosségi tovabbképzést tartunk.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkor:

- a probaidds pedagodgus munkakorben dolgozo kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,

- a helyi nevelési program, szakmai program megvaldsitasahoz sziikséges eszkozok,
szakkonyvek, segédletek kivalasztasa

- az egyes munkakozosségeket iranyitod vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkéjanak
véleményezése

- a munkakozdsségbe tartozo tagok tovabbképzeéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, modszertani programok dsszeallitasa,

- a munkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére javaslattétel.

- Javitja az intézményben folyo neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét

- Fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

- Javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai irdnyzatok
felhasznalasara

- Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkéajat

- Segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgalatat és

hatékonysagvizsgalatat is elvégzik

A szakmai munkak&zosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje:

- szakmai munkak6zosségek vezetdi félévente konzultaciot tartanak
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- biztositjak a munkakozdsség tagjainak részvételét a foglalkozasokon
- a munkakozosség vezetok gondoskodnak arrédl, hogy a munkak6zosségi tagok

megismerhessék a tars kdzosségek munkajat.

4.3. Kisgyermekneveldi kozosség /jogkor, mikodés/

Vezetdje: a bolesdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje

Tagja: a kisgyermeknevelok

Dontési jogkorébe tartozik:

* a bolcsdde munkatervének elfogadasa,

* a bolcsdde munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

« a kisgyermekneveldi kozosség képviseletében eljaro kisgyermekneveld kivalasztasa.
Véleménynyilvanitas:

A kisgyermekneveldi kozosség véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a bolcsdde
mikddését érintd minden kérdésben. Ki kell kérni a véleményét: kisgyermekneveldk kiilon
megbizasainak elosztdsa soran; bolcsdde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésénél.

A bolcsddében folytatott megbeszélések:

Rendszeressége: havonta és sziikség szerint

Résztvevok:

* intézményvezetd vagy helyettese

* a bolcsdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje

* kisgyermeknevel6k

Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, a bolcsédében folyd6 munka kozvetlen
iranyitdsdhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat az intézményvezetd soron kiviil,
kozvetleniil is megadhatja. A bdlcsdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje az
eseményeket azonnal jelenti telefonon. Az intézményvezetdt meg kell hivni a bolcsddében
tartott értekezletekre, ezen kiviil sziikség szerint latogatja a bolcsodét.

Az intézményvezetd, a bolcsdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje rendszeresitett

megbeszéléseken kiviil kozvetlen telefonkapcsolatban allnak egymassal.

4.4. Alkalmazotti kozosség /jogkor, mikodés/

Vezetdje: az intézményvezetd

Az intézmény dolgozdéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelesseégeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény

szabalyozza.
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Tagjai:

Ovodapedagogusok, kisgyermeknevelSk, valamint a nevelé-oktatdo munkat kozvetleniil segitd
dajkak, konyhai dolgozo, pedagdgiai asszisztens. Az 6voda és a bolcs6éde dolgozoi munkajukat
munkakori leirdsuk alapjan végzik, melyet munkaba allasukkal egyidejiileg az intézmény
vezetdje alairasuk megtételével résziikre atad.

Az alkalmazotti k6z6sség jogkore:

* részvételi jog

* egyetértési jog

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével
(megsziintetésével),  feladatanak  megvaltoztatdsaval, = nevének  megallapitdsaval,
koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a
megbizas visszavonasaval Osszefliggd dontésekben, amelyet Osszalkalmazotti értekezleten
gyakorol.

Evente egyszer, a nevelési év inditasakor az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az alkalmazotti
értekezleten az intézmény feladatainak ellatasarol és miikkodésérol.

Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkdrébe tartozé fenntartoi
dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha 0sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a
napirend megjeldlésével kezdeményezi.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A koznevelésrdl szol6 torvényben meghatarozott fenntartdoi dontések  eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és
modositasaval, valamint a vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

A dajkdk munkaértekezlete az éves munkaterv szerint, az Ovodavezetd-helyettes
kezdeményezésére, rendkiviili esetben az intézményvezetd engedélyével hivhato Gssze.

A neveldtestiilet ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja dssze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az

alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

4.5. Nevelomunkat segitok: A pedagdgiai asszisztens, 6vodai dajkak, bolcsddei dajka.

Feladataikat és hataskoriket a vezeto altal készitett munkakori leirasok tartalmazzak.
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Adminisztracios tevékenység ellatasa (étkezés stb.):

Az 6vodaban a pedagdgiai asszisztens az intézmény milkddéséhez, feladataihoz kapcsolodo
adminisztrativ feladatokat is ellat. A pedagogiai asszisztens az intézményvezetd iranyitasa ala
tartozik. Részletes feladatat munkakori leirds hatarozza meg.

Hataskore, felelossége kiterjed a munkakor szerinti  feladatokra. Eszrevételeirdl,

tapasztalatair6l beszamolasi kotelezettsége van az intézményvezeto felé.

4.6. Kisegité dolgozok: A konyhai alkalmazott

Feladatait és hataskorét a vezetd altal készitett munkakori leirds tartalmazza.

Technikai létszam: A karbantart6 és a takaritok

Feladataikat és hataskoriiket a fenntartd és a Népjoléti Intézmény altal készitett munkakori

leiras tartalmazza.

5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEI, KOZOSSEGEI KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

Az intézmény egységei kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds, a munkaterv szerint
litemezett értekezleten, illetve a rendkiviili értekezleten valosul meg. Az intézmény szervezeti
egységei munkakori feladataik végzése soran kertilnek kapcsolatba egymassal.

A kapcsolattartas megvalosul intézményen beliil és kiviil.

A kapcsolattartas alkalmi modja:
- értekezletek: vezetdi, nevelOtestiileti, alkalmazotti, munkatarsi, sziiloi,
- tovabbképzések: dvodan beliili bemutato foglalkozasok, dajkak hazon beliili
tovabbképzése,
- munkamegbeszélések, tajekoztatok, beszamolok, tapasztalatcserék,

- ovodai, bolcsddei tinnepélyek rendezvények.

5.1. A bolcesodével valo kapcesolattartas formaja:
A bolcséde vezet6i feladatokat ellatd kisgyermeknevelbje évente kétszer irasban, illetve a
sziikségletnek megfeleld rendszerességgel beszamol a bolcsédében folyd munkardl, illetve

atveszi a sziikséges informaciokat. Egyéb megbeszélések, kapcsolattartasi formak:
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. Egymas munkéjanak kolcsonds megismerésével segithetjik a gyermeket a
zokkendmentes dvodakezdéshez.

. Részt vesziink egymas szakmai megbeszélésein (kisgyermekneveldi megbeszélések,
ovodai nevelés tartalmu értekezletek)

. A bolcsddés gyermekeket meghivjuk az 6vodai tinnepélyekre, rendezvényekre.

. Ovodakezdés el6tt a leendd kiscsoportos 6vondk ellatogatnak a bolesédébe, hogy
ismerkedjenek a kisgyermekekkel, és tapasztalatot, ismeretet szerezzenek a zokkendmentes

ovoda kezdés megteremtéséhez.

5.2. A sziil6i szervezet, sziiloi kozosség
Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi

szervezetet, szlil61 kozosséget miikodtetnek.

A vezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd, és a sziiloi szervezet képviseldje az egylittmiikdodés tartalmat és formajat a
munkaterv €s a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A sziil6i
szervezet mikodési feltételeinek biztositasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Minden 6vodai és bolesddei egységben megszervezik a sziilok képviseletére a sziildi
valasztmanyt.

Sziildi Szervezetbe a csoportonként delegalt sziildi képviseldk (2 fé/csoport) megvalasztjak a
vezetdségi tagokat, akik az intézményvezetdvel kozvetlen kapcsolatban vannak.

A sziiléi kozosség képviseldjével az intézményvezetd tart kapcsolatot, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az ovodapedagogus, és kisgyermekneveld, az
6vodapedagogus ¢és kisgyermekneveld teriiletét meghalado tigyekben a vezetd-helyettes tart
kapcsolatot. Az intézményvezetd és az Ovodai, bolcsddei sziildi szervezet képviselGje az
egylittmiikodés tartalmat és formdjat évente egyeztetik (munkaprogram).

A sziil6i szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziiloi szervezetnek egyetértési, vagy véleményezési
jogosultsdga van a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdések targyalasanal. A meghivas a
napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetdje a sziili kdzosség vezetdjét legalabb félévente tdjékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkardl és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka

eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot.
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A csoportban dolgozo neveldk a sziildi értekezleten €s a sziil6i informacids tablan keresztiil is
tajékoztatjak a sziiloket.

A sziil6i szervezet jogai

A Sziil61 Szervezet véleményezési jogot gyakorol:

- Az SzMSz, a Hazirend kialakitasaban.

- A vezetdk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas modjaban.

- A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

- A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

- Az 6voda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

- Az ovodavezetdi palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal és az
elokészitd bizottsag elndkének atad.

- A munkatervnek a sziiléket is érinto részében.

Sziilok, ovodapedagogusok, Kkisgyermeknevelok kapcsolattartasa, a  sziilok
tajékoztatasanak formai

Bolcsédében:

A sziilok és a boleséde folyamatosan, kdlcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermekek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossagi a személyre sz6lé bolcsddei gondozas nevelés
kialakitasaban, és a csaladokat segité gyermeknevelésben.

Tajékoztatas formai:

. Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor
. Sziil6i értekezlet

. Hirdet6tabla

. Uzend fiizet

. Id6pont egyeztetés utdn egyéni beszélgetés

. Szervezett programok

Ovodaban:

Sziil6i értekezletek: évente két - harom alkalommal, melyen mindkét 6vodapedagogus jelen
van. Rendkiviili sziil6i értekezlet, melynek 6sszehivasat az 6vodapedagogusok, illetve a sziilok
1/3 része kezdeményezheti. A sziil6i értekezletekrdl az Ovodapedagdgusok feljegyzést
készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos részét képezi. Azokat a kérdéseket,
amelyekben a sziil6i értekezlet nem tudott donteni, az dvodai sziiléi valasztmany tilésén kell
tovabb targyalni.

Tajekoztatas formai:
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. Nyilt napok: évente tobb alkalommal, az 6vodapedagdgusok parok kozotti

munkamegosztas szerint

. Nyilvénos tinnepélyek

. Alkoto- és jatszodélutanok

. Csaladlatogatasok

. Fogadoorak: a sziilokkel vald idopont egyeztetése utan
. Egyéb kozos dvodai rendezvények alkalmaval

. frasos tajékoztatas a hirdetétablan.

. Sziil6i valasztmanyi megbeszélések.

A kapcsolattartas formait Helyi Ovodai Nevelési Programunk tartalmazza, valamint az éves
munkatervben is meghatarozzuk.

A sziilok, a gyermekek €s a sajat — jogszabalyokban, valamint az 6voda belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlenill vagy
valasztott képviseldik utjan az intézményvezet6hdéz, az adott {igyben érintett
o6vodapedagdgushoz fordulhatnak.

A sziilok kozossége az intézményvezetd munkdjat a vezetdi megbizdsdnak madsodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés soran értékeli.

Az értékelés ugy torténik, hogy minden sziilé kézhez kapja a sziiléi elégedettséget mérd
kérddivet.

Alairasaval igazolja, hogy a kérddivet atvette, mérlegelés utan eldonti, hogy véleményt
nyilvénit, avagy nem.

Ha kivan véleményt nyilvanitani, a kitdltés utan az azonositasra alkalmatlan kérddivet bedobja
az erre a célra kihelyezett gyiijtéladaba.

A véleménynyilvanitasra 30 napot biztositunk.

6. KULSO KAPCSOLATOK

Intézményilink a feladatok eredményes ellatisa érdekében rendszeres munkakapcsolatot,
partneri viszonyt alakit ki szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a
k6zos fenntartdsban miikodo intézményekhez és szervezetekhez.

Az o6vodat és a bolesédét kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolatban az
intézményvezetd képviseli. A bolcsdde vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje, és az

ovoda vezetdje feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. A
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kapcsolattartok rendszeresen beszamolnak a vezetdnek, és a neveldtestiilet eldtt. A kozvetlen
partnerekkel vezetdi szinten az intézményvezetd gondozza a kapcsolatot.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a nevel6testiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6zo

tarsintézményekkel.

6.1. Az 6voda, bolcsdde rendszeres kapcsolatot tart:

Az onkormanyzattal:

Jelentések, beszamolok, intézményvezetdi tanacskozasokon keresztiil kdlcsonds informalas. A
kapcsolat kiterjed az intézmény atszervezésére, megsziintetésére, az intézmény feladatanak
megvaltoztatdsara, az intézmény nevének megallapitdsara, az intézmény pénziigyi-
gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan
adhat6 kedvezményekre, stb.) az intézmény ellendrzésére:

- gazdéalkodasi, miikddési, torvényességi szempontbol,

- az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre,

- a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében

- az intézményben foly6 szakmai munka eredményesség értékelésére.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

* szobeli tajékoztatas

« irasbeli beszamolok leadasa

* egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

» a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

* specialis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

» a fenntart6 altal szervezett rendezvényeken, tinnepségeken valo intézményi képviselet

Az altalanos iskolaval:

Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, szlikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozos
rendezvények. Az 6vodabol az iskolaba torténd zavartalan atmenet megkivanja az 6voda €s az
iskola neveldmunkdjanak dsszehangolasat, a két intézmény egylittmitkodését

* a kapcsolattartasban, a tartalmi egyiittmiikodésben a kdlcsonds nyitottsag, bizalom, egymas
munkdjanak ismerete, megbecsiilése érvényesiiljon.

* a kapcsolattartasban is érvényesiiljenek a gyermekek jogai

A kapcsolattartas formai:

* az 6vondk a leendd elsds gyermekekkel az iskolai beiratdsok utan az iskolaban részt vesznek

egy tanoran
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* az 6vondk volt dvodasaikat dsszel meglatogatjak iskolajukban. Tapasztalatcsere, beszélgetés
a pedagogusok kozott.
* iskolai pedagdgusok részvétele az 6voda altal szervezett nyilt napokon
* nagycsoportosok részvétele az iskola altal szervezett egészségiigyi hét programjain
* részvétel az iskolai évnyiton és évzaron.
Szakszolgalattal:
Az 6vondk jelzései alapjan az intézményvezetdje igénybe veszi a Szakszolgalat segitségét, ha
a tankoteles korban 1évé gyermek nem éri el az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, illetve
egyéb probléma esetén. A szakszolgdlat az elvégzett vizsgalatrol szakvéleményt kiild. A
fejlesztés sziikségességérdl, modjardl tajékoztatja az o6vodat. Sziikség esetén a Tanuldsi
Képességeket Vizsgalod Szakértdi és Rehabilitacids bizottsaghoz javasoljak a gyermeket.
Gyermekjoléti szolgalattal:
A kapcsolattartast vezet6i szinten az intézményvezet6é gyakorolja, gondozza. Az intézmény
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat nevelési
eszkozokkel nem tudja megsziintetni. A kapcsolattartast az intézményvezetd, a bolcsddei
egység vezet6i feladatokat ellatd kisgyermeknevelGje illetve a gyermek-és ifjusagvédelmi
feladatokkal megbizott személyek latjak el.
Az 6voda gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal. A személyes taldlkozds 3 havi rendszerességgel torténik a Csaladsegito-
Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival és a jelz6 rendszer tagjaival. A szakmakozi
megbeszéléseken kozosen egyeztetnek, a felmeriild problémakrol, a veszélyeztetettséget
eléidézd okok megoldéasardl. Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiilonb6zo
szolgaltatdsokhoz vald hozzajutasban. Tovabba a gyermek csaladban torténd nevelkedésének
elésegitése, testi, lelki egészségének biztositasa érdekében tdjékoztatjak a sziilét a jogokrol,
tamogatasokrol, ellatasi formakrol.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése, jelz0 rendszer mitkddtetése

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,

lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadédsokon, forumokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Faluhaz, Konyvtar:

Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitettek szerinti latogatasok.
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Egyhazak:

A hitoktatas megszervezésének eldsegitése. A hit és vallasoktatason valo részvétel a gyermekek
szamara Oonkéntes. Az dvoda a foglalkozasokhoz foglalkoztatd termet biztosit a megallapodas
alapjan, az 6voda nevelési rendjéhez igazodva.

Az egészségiigyi szolgaltato:

Az intézmény a gyermek, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgéltatd
bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatoval az 6vodanak, bolcsédének folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltatd, szerzdés alapjan biztositja az intézménynek. A kapcsolattartés
részletes formdjat, modjat a szerzédésben, az intézményben jelentkezd jogos igények szerint
kell rendezni.

Az egészségligyi ellatas:

* az 6voda, bolcsdde orvos és

* a védono egyiittes szolgaltatasabol all

» fogaszati sziirdvizsgalat biztositasa

Valamint ellatja a dolgozok évenként kotelez6 egészségiigyi vizsgalatat. Az alkalmazottak
alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatds tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi
vizsgalatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az intézményvezetd kotelessége,
a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

A pedagogiai szakmai és szakszolgaltato:

Szaktandcsadas, szakmai segitségnytjtas igénybevétele. Képességmérések az iskolakoteles
gyermekek korében. Logopédiai sziirés a nevelési év elején, a gyermekek fejlesztése helyben

torténik.

6.2. Az intézményvezeté kapcsolatot tart

- az Onkormanyzattal,

- a MAK-kal,

- a szakmai szervezetekkel,

- az érdekvédelmi szervezetekkel,

- az egeészseégligyl szolgaltatoval,

- az egyhazak képviseldivel,

- az altalanos iskola képviseldivel,

- a Gyermekjoléti Szolgalattal,

- a kulturalis és kozmiivelddési intézményekkel,

- a helyi alapitvannyal,
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- a helyi gazdasagi tarsasagokkal és vallalkozokkal.

A kapcsolattartas formaja, modja:

Személyesen, telefonon, interneten,  faliGjsagon  kifiiggesztett  informacidkkal,
csaladlatogatason valo részvétellel.

A kapcsolattartas évenkénti tartalmat a Munkaterv tartalmazza.

A bolcsédében a kapcsolattartas és egylittmiikodés a bolcsddei egység vezetdi feladatokat
ellato kisgyermekneveldjének feladata kiilonosen

* a csaladokkal;

* a védondi szolgalattal, bolcsdde orvossal,

», csaladsegito szervezetekkel,

* gyermekjoléti szolgalattal, gyamhatosaggal — a kapcsolattartashoz sziikség szerint igénybe
veheti az intézményi gyermek- €s ifjusdgvédelmi felelds kozremiikodését; a szakmai iranyitast
végzd Egyesitett Bolcsddei Intézménnyel;

* egészségiigyi szakfeliigyelettel.

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Pedagogiai Program a Kormany altal elfogadott Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjahoz
kapcsolodva tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Bolcsddei gondozas nevelés szakmai programja, mely tartalmazza a 3 éven aluli gyermekek
napkdzbeni ellatdsanak, szakszerli gondozasanak szakmai kdvetelményeit.

A Hazirend a torvényi felhatalmazasnak megfeleld végrehajtasi eljarasi, gyakorlati, magatartési
szabalyok kialakitasa az 6vodaban ¢s a telephelyen miitkodd bolcsdédében.

Az SZMSZ és az ovodai és bolcsdder élet egyes teriileteire vonatkozd belsd szabalyzatok
alapvetd feladata, hogy olyan — a magasabb szintli jogszabalyok el6irasainak megfeleld —
szervezetet miikodtessen, amely optimalisan biztositja a pedagdgiai programban kitlizott célok
eléréseét.

Dokumentumok:

* Pedagdgiai Program

* Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai program

» Hazirend /6voda, bolcsode/

* Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

- Az 6voda, bolcsdde éves pedagogiai munkaterve,

- Hézirend

- A tovabbképzési program ¢€s beiskolazasi terv

Az intézmény mukodéséhez sziikséges szabalyzatok:
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Bolcsdde felvételi szabalyzata

Erdekképviseleti forum miikodési szabélyzata

Gyakornoki szabalyzat

Téritési dij szabalyzat
Miiszaki szabalyzat
- Munkavédelmi Szabalyzat
- Tizvédelmi Szabalyzat
Gazdasagi Szabalyzat
- Pénzgazdalkodasi jogkordk szabalyozasa
- Pénzkezelési Szabalyzat
- Onkdltség szamitési Szabalyzat
- Gondozasi, téritési dij megallapitas Szabalyzata
Az intézmény mitkddésével 0sszefliggd szabalyzatok
- Iratkezelési Szabalyzat
- Nemdohanyzok védelmérdl szol6 Szabalyzat
- Adatvédelmi Szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Egyéni védbéeszkozok juttatasa
- Munkaruha juttatas szabalyai mini bolcsdde
- Pénzkezelési Szabalyzat
- Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
- Kulcshasznalat rendje

Belso ellendrzési szabalyzat

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény dokumentumai — a sziilok szabadon, igényeik szerinti tanulmdnyozasanak
érdekében — az alabbi helyeken talalhat6 meg:

* vezetdi iroddban

* az intézmény fenntartdjanal

* az 0voda, bolcsdde bejaratanal

A dokumentumokrol informécidt kaphatnak a sziilok:

* az intézményvezet6tol

* ovodavezetd helyettestdl

* a bolcsdde vezetdi feladatokat ellato kisgyermeknevel§jétol

* csoportvezetd 6vonoktol s kisgyermeknevel 0ktol
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A megfeleld tajékoztatas érdekében eldzetes idopont egyeztetés utan, sziildi értekezleteken, a
napi talalkozasok alkalméval valamennyi sziilot megilleti a korrekt felvilagositas. A Hazirendet

a beiratas napjan minden sziil6 megismeri, megismerést alairasaval igazolja.

7. A MUKODES RENDJE

A mukodés altalanos rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartasi és milkodési koltségeit az
évente Osszeallitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6dd
szervezet nem mitkddhet. Az alatt az id6 alatt, amig az intézményben gyermekek tartozkodnak,
part vagy parthoz kotédoé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Az 6vodai, bolcsddei nevelési év rendjét: az 6voda, bolcsdde munkaterve tartalmazza.

A nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

* az 6vodai, bolcsddei nevelés nélkiilli munkanapok id6pontjat, felhasznélasat, a sziinetek
1dGtartamat,

+ a megemlékezések, a nemzeti, az Ovodai ilinnepek megiinneplésének idépontjat, a
neveldtestiileti értekezletek idOpontjat, témajat.

A nevelés nélkiili munkanapok rendje:

Az 6voda, nevelési évenként 5 nevelésnélkiili munkanapot tarthat, a bolcsdde 1 napot, melynek

idépontjardl az intézményvezetd 10 munkanappal eldtte tajékoztatja a sziiloket.

7.1. Az 6voda helye és feladata a koznevelés rendszerében

Az 6voda a koznevelési rendszer szakmai tekintetben 6nalld nevelési intézmény.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevelési intézmény. Az 6vodai
nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja hatirozza meg, amely alapjan

Pedagogiai Programunk is késziilt.
7.2. A bolcsdde helye, feladata

A bolesdde a gyermekvédelem rendszeréhez, azon belill a személyes gondoskodast nytjtd

gyermekjoléti alapellatasok korébe tartozik. Olyan szolgaltatdé intézmény, amely
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alaptevékenységként napkozbeni ellatast nydjt a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése,
betegsége vagy egyéb ok miatt ellatast igényld gyermekek szamara.
A bolcsdde a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

(Gyvt) hatalya al tartozik.

A bolcsdde szervezetileg mikddhet:

Tobbeélu, kozos igazgatasu intézmény Onalld szervezeti €s szakmai egységeként (15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 35.§ (4) bekezdésben foglaltak értelmében).

Ha a bolcs6de mas intézménnyel Osszevontan mukodik, biztositani kell a bolcséde onallo

szakmai egységként torténd mitkodtetését (15/1998. (IV.30.) 35.§ (6) bekezdés).

7.3. A jelentkezés szabalyai:

Az ovodai felvétel évente egyszer keriil meghirdetésre (6vodai eldjegyzés), a torvényben
meghatarozott iddintervallumban. Az év kozben jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai
nevelési évben folyamatosan torténik.

A bolcsddei beiratkozds minden évben az oOvodai jelentkezés eldtt torténik. A bolesddei
jelentkezést megeldzden nyilt napokat tartunk, ahol a sziilk bepillantast nyerhetnek a
bolcsddei €letbe. A bolesdde szolgaltatas igénybevétele — a bolesddei felvétel a rendelkezésre
all6 szabad férdhelyek alapjan — egész évben folyamatos. Az évkozben jelentkezdk a bolcsdde
nyitvatartasi idejében kérhetnek jelentkezési lapot minden hétkéznap 8-15 o6ra kozott.

A bolesddei felvételek a Felvételi Szabalyzatban leirtak szerint.

7.4. Az 6voda és bolcsode nyitva tartasi rendje

Az 6voda és bolcséde hétfotdl péntekig tartdé Otnapos munkarenddel, egész éven at,
folyamatosan miikodik.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kdvetkezd év augusztus ho 31. napjaig tart.
A nyitvatartasi idénapi 11 6ra, reggel 05.30 oratol, délutdn 16.30 oraig.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok ¢és kisgyermekneveldk foglalkoznak a
gyermekekkel, reggel 5.30-t61 7.30-ig és délutan 15.30-16.30-ig 6sszevont foglalkozassal.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 5:30 -ra érkezd dajka és 6vond, a bolesddét az 5:30 -ra
érkezd kisgyermekneveld nyitja. A munkaidé-beosztasa a napirendhez igazodva lépcsdzetes
modon torténik.

Az els6é 6vond és kisgyermekneveld a 1épcsdzetes munkakezdés szerint 5.30 orara érkezik, az

utols6 6vond és kisgyermekneveld 16.30-kor tavozik a nyitva tartasnak megfelelGen.
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A gyermekek fogadasa:

A gyermeket a reggeli érkezéskor az o6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az dvodai
dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét. A bolcsdédés kisgyermekeket a
kisgyermekneveld veszi at.

* Tavozaskor az 6vono, kisgyermekneveld adja at a gyermeket az érte jovo felnéttnek (udvaron
tartozkodas esetén, a gyermekért érkezo felndtt jelzi az 6vondnek, kisgyermekneveldnek, hogy
elviszi a gyermeket.)

* Az 6vodaban, bolcsddében a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az 6vodai, bolcsddei tevékenység zavarasa nélkiil az
intézménybe behozhassdk, illetve hazavihessék. A gyermekek napirendjét a csoportnaploba
kell rogziteni.

Az intézmények miikddése a fenntart6 altal meghatarozottak, valamint az aktudlis jogszabalyok
szerint tarthat zarva. Az 6voda és bolcsdde miikodése a fenntartd altal meghatarozott nyari
zarva tartas alatt sziinetel. llyenkor torténik az dvoda és bolcséde sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas, fertotlenités.

A nyari zarva tartdsrol a szlilok igényeit adott év janudrban felmérjiik, majd a sziilok legkésobb
az adott év februar 15-ig értesitést kapnak.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotol vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi,
melyrdl a fenntartot és a sztiloket értesiti.

Nevelés-oktatas nélkiili munkanapot évente valtoz6é mértékben veszi igénybe a neveldtestiilet,
melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara 2 napot nevel6testiileti kirandulasra
teljes zarva tartassal hasznal fel.

Errdl a sziilok a jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili
munkanap el6tt.

Aprilis 21-¢ a Blcsédék Napja, ez nevelés nélkiili munkanap a személyes gondoskodast nytjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 45/A (1.) szerint.

A hianyzo6 gyermekek magas szama esetén, a nevelés-oktatas nélkiili munkanapokon valamint
nyaron, az iskolai sziinetek ideje alatt, valamint az iskolai tanév végétdl a kis létszamu

csoportok 6sszevonhatok.

7.5. A vezetok benntartéozkodasa
Az intézmény nyitvatartasi idején beliil a vezetd vagy a helyettes, kotelesek a munkarendjiikben
meghatarozottak szerint az intézményben tartozkodni. Az intézmény vezetdjének munkaideje

heti 40 oOra, amelyet a kotelezd orai letoltését kovetden szabadon hasznal fel vezetdi
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feladatainak teljesitésére. Az 6vodavezetd-helyettes heti munkaideje: 40 o6ra. A bdlcsddei
egység vezetdi feladatok ellatd kisgyermeknevelé heti munkaideje: 40 ora. Kotelezd
oraszamuk: az aktudlis jogszabalyok szerint. Akadalyoztatdsuk esetén az intézményben
megbizott személyek latjak el az intézmény feliigyeletét. A vezetok benntartézkodéasan kiviili

iddben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

7.6. Az intézménnyel jogviszonyban allok benntartéozkodasanak rendje és a munkavégzés
altalanos szabalyai:

A vezet6 helyettes tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatasara és a szabadsagok kiadasara
az ovodaban, a bolcsddei egységben a vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld, illetve a
mindenkori jogszabalyok szerint.

Minden kozalkalmazottnak kotelessége, hogy munkija sordn az Aaltalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat betartsa.

* A dolgozo6 a munkébol valé rendkiviili tdvolmaradast illetve annak okéat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésobb az adott munkanapon 8 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy
a helyettesnek, illetve a bolcsddei egységben a vezet6i feladatokat ellato kisgyermeknevel6nek,
hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

* Az 6voda ¢és bolcsdde alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

* A dolgozo6 a munkajat személyesen az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezze.

* A munkahelyen minden dolgozonak a munkakoérére megallapitott munkaidd kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie, munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,

hogy napi teend6it megfelelden elokészitse.

7.7.0vodapedagégusok és kisgyermeknevelé munkarendje:

A pedagogusok és kisgyermeknevelok munkaidejiik teljesitését az intézményvezetd altal
atadott munkaidd nyilvantart6 lapon tételesen, naprakészen vezetik. A kisgyermekneveld és az
6vodapedagogus heti teljes munkaideje 40 ora, amely kotelezd 6rabol, valamint a neveld-oktatd
munkaval, vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobol all. Az dvodapedagogus és a kisgyermekneveld a
kotelez6 oOrajat a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra koteles forditani. A kotelezd
oraszamon tal kotelesek ellatni a nevel6-gondozo munkaval 6sszefiiggd egyéb adminisztracios
feladatokat is. A kisgyermekneveloknél a fennmaradd napi 1 ora szakmai plusz oOraként

tekintendd. Ezt naponként vagy Osszesitve is eltdlthetik pl.: dokumentdcid vezetése,
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csaladlatogatas, a napi taldlkozasokon tuli kapcsolattartds a sziilokkel, egyéni konzultacio,
szlilécsoportos beszélgetés; tovabbképzésen valo részvétel stb.

Az 6vodapedagdgus és kisgyermeknevel6 munkarendjét az intézményvezeto allapitja meg. Az
ovodapedagogus ¢és kisgyermekneveld szamara a kotelezd oraszamon feliili nevel6-oktato
munkaval 0Osszefliggd rendszeres, vagy esetenkénti feladatokra a megbizast is az

intézményvezetd adja.

Az 6vodapedagodgusok heti munkaideje 40 ora, ebbdl:

- az 6vodavezetd kotelezd oraszama 10 6ra

- az 6vodavezetd helyettes kotelezd oraszama heti 24 6ra

- az 6vodapedagogus kotelezO draszama heti: 32 ora

- akisgyermekneveldk kotelezd draszama: heti 35 ora

- vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld kotelez6 oraszama: heti 31 éra
Kotelez6 oraszamon tal beszamithato feladatok:
. Felkésziilés a napi nevelomunkara

. Foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrol készitett

személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio)

. Szemlélteto eszkozok készitése, beszerzésben valo kdzremiikodés

. Napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa

. Az 6vondi, kisgyermeknevel6i munkdhoz tartozo, nem pedagogiai jellegli feladatok

. Neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkak6zosségi foglalkozasokon

val6 aktiv részvétel
. Az 6vodai és bolcsddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken, linnepélyeken

valo részvétel

. Sziilokkel vald kapcsolattartasra forditott 1d6 (sziiléi értekezlet, csalddlatogatas,
fogaddora)

. Csoportlatogatas és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas)

. A helyi pedagogiai programmal, szakmai programmal €s az intézmény mitkodésével

kapcsolatos felméréseken valo kozremiikodés, részvétel az eredmény értékelésében

. Részvétel a hatranyos helyzetli, részképesség csokkenéssel rendelkezd gyerekek
felzarkdztatdsdban

. Palyazatok készitésében valo kozremiikodés

. A gyermekvédelmi iigyek, egyeztetések intézése
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A munkabeosztdsok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a

kisgyermekneveldk, 6vodapedagogusok egyenletes terhelése.

* Az 6voda ¢és a bolcsOde teljes nyitva tartdsi ideje alatt az 6vodaban ovodapedagodgus, a

bolecsddében kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel.

* Az intézmény 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel tizemel. Eltéré a munkarend, a
gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha linnepek miatt az altaldnos munkarend, a

munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

« Ovodaban gyermekcsoportonként 2 f6 Ovodapedagogus, a bolesédei egységben
gyermekcsoportonként 2 f6 kisgyermekneveld heti valtasban foglalkozik a gyermekekkel. A
munkarend véltozhat a szorgalmi id6ben ¢€s a szabadsagolas ideje alatt a hidnyzasok, az egyéni

kérések figyelembevétele és az egyéb feladatok ellatasa soran.

A pedagogusok és kisgyermekneveldk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet
az ovodavezetd helyettes és a bolcsddei egység vezetoi feladatokat ellato kisgyermeknevelbje

allapitjak meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

* A pedagogus munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes szobeli engedélyével a

csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

* Hosszan tartd tavolmaradéas esetén aranyos tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagogus és

kisgyermekneveld is részt vallal.

* A pedagdgusnak a munkabol valod tavolmaradasat eldzetesen az intézményvezetdnek, a
kisgyermeknevelok tavolmaradasat a bolcs6dei egység vezetdi feladatokat ellatd
kisgyermekneveldjének kell jeleznie. Amennyiben varatlan betegség, egyéb ok miatt ez nem
lehetséges, a hianyzas napjan legkésébb 8 oraig kell telefonon, iizenettel jeleznie, hogy a
feladatanak  ellatdsar6l  helyettesitéssel — gondoskodni  lehessen. A pedagdgust,
kisgyermekneveldt hidnyzas esetén lehetdség szerint szakszerlien kell helyettesiteni.
Elsésorban  valtotarsa, akadalyoztatdsa esetén mdas csoportos Ovodapedagogus,

kisgyermeknevel6 beosztasaval.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére /iinnepélyek, rendezvények,
gyermekek, sziilokkel, csaladokkal torténd programok, stb./ a pedagogus a kotelezd ordjanak

letoltése utan illetve pihendnapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.
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7.8. A neveld oktaté munkat kozvetleniil segité és egyéb feladatokat ellaté dolgozék
munkarendje:

Az intézményben pedagogiai asszisztens és dajka, mint nem pedagogus kozalkalmazott segiti
anevelémunkat. Az 6vodai dajkék két miiszakban 3 napi valtassal dolgoznak, a bolcsddei dajka
egy miiszakos rendben. A pedagdgiai asszisztens a vezetd altal meghatarozott idében végzi
munkajat.

Munkaidejiik kezdetét és befejezését az Ovodavezetd-helyettes altal biztositott munkaidd
nyilvantart6 lapon kotelesek vezetni.

A pedagdgiai asszisztens, konyhai dolgozok, a dajkdk munkarend;jét, a tavollévok helyettesitési
rendjét az dvodavezeto-helyettes, a kisgyermekneveldk és bolcsddei dajka munkarendjét, a
tavollévok helyettesitési rendjét a bolcsédei egység a vezetéi feladatokat ellatd
kisgyermekneveldje allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval. Sziikség szerint a
bolesddei dajka helyettesitését az 6voda intézményegységébdl dvodai dajka oldja meg.

A miikodést segitd alkalmazottak: a konyhai dolgozoé és a karbantarto.

Munkarendjiiket a Kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel 6sszhangban az intézményvezeto
allapitja meg.

A bolcsddeorvos: feladatat a fenntartd dontése alapjan heti egy draban — megbizassal latja el.
Létszam, munkaidé:

5 6 dajka: heti 40 ora

1 f6 pedagdgiai asszisztens: heti 40 6ra

1 f6 konyhai kisegitd: heti 40 6ra

7.9. Az 6vodaval jogviszonyban nem allok belépése, benntartézkodasa

A sziilok és hozzatartozok kisérik be a gyerekeket. Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil
tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy arra
az id6tartamra, mely:

* a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetéséhez; az 6vondnek, kisgyermekneveldnek vald
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,

* a gyermek tdvozasakor: a gyermek oOvondtol, kisgyermekneveldtdl vald atvételéhez,
atoltoztetéseéhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

A sziil6k rendkiviili alkalmakkor a csoportszobdban is benn tartézkodhatnak.

Rendkiviili alkalmak:

* sziil6i értekezletek

* nyilt napok

* linnepélyek
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* beszoktatas

A gyermeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval, bolcsddével jogviszonyban nem allo
személyek érkezését a kozelben tartozkodd dolgozd észleli, /csengetés/ jelenti az
intézményvezetonek, a bolcsddei egység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldjének,
majd annak engedélyével oda kiséri.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi és egyeb hivatalos latogatés az intézményvezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.

A csoportok ¢és foglalkozasok latogatasdt mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi kivételes €s indokolt esetben.

A nevelési idon tul, kiilon téritéses szolgaltatast vallalkozo vagy mas intézmény pedagogusa
csak irdsos szerzddéssel végezhet, melyhez, hivatalos engedéllyel kell rendelkeznie.

Idépont modositasa év kozben csak az dvodavezetd engedélyével torténhet.

Eldzetes vezetdi megbeszélés alapjan tartdzkodhatnak az 6vodéban, bolcsddében:

» az alapfoku gyermekintézmények képviseloi

* az egészségiigyi ellatast biztositok

* a fenntart6 képviseloi

* a pedagdgiai szakszolgalat latogatoi

* hitoktatd

» fociedzo

* néptanc oktato

* gyermekjoléti szolgalat

* védonod

* 0Ivos

* gyogypedagdgus

* eldadok (a gyermekek, pedagdgusok, vagy sziilok részére szervezett programokon) Az
ovodai, bolcsdder csoportok latogatasat mas személyek részére szintén az intézményvezetd

illetve a bolcsddei egység vezetdi feladatokat ellato kisgyermeknevel6je engedélyezi.

8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYAPOLAS
FELADATAI

Az intézmény hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
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Nemzeti iinnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a gyermekek nemzeti identitasat
fejleszti, hazaszeretetét mélyiti. Az intézmény egyéb hagyomanyai kdz¢ tartozé rendezvények
a kozosségi €let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket egymas iranti
tiszteletre nevelik.

Az iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kozdsen szervezhetdk. A belsd termek
IS az iinnepekhez méltod diszitést kapnak ovodaban, bolcsédében egyarant. Az linnepet — kelld
id6t biztositva a felkésziilésre — az 6vond, a kisgyermekneveld a gyerekek szamara érthetd
tartalommal, formaval teszi emlékezetessé, bensdségessé.

A gyermekkozosséggel kapcsolatos megemlékezéseket, hagyomanyokat kiilonb6zo szervezési
formaban az éves Ovodai, bolcsodei munkaterv tartalmazza, amit az Ovonok,
kisgyermekneveldk sajat csoportjukban egyedivé alakitanak, konkretizalnak.

Tiszteletben tartjuk a gyermek valldsi, vildgnézeti vagy mds meggy6zO0dését, nemzeti
Onazonossagat.

A gyermekek kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

- Ko6z6s megemlékezések a gyermekek sziiletésnapjarol.

- Ajandék készités anyak napjara, kardcsony, sziiletésnap.

- Ovodai, bolcsddei iinnepélyek, rendezvények megtartasa- mikulas, karacsony, farsang,
hasvét, csaladi majalis, anyak napja, gyermekhét, nagyok bucsuztatdsa, miisoros délutan, stb.
- Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése, népi
kézmiives technikdkkal vald ismerkedés, néptanc, népi gyermekjatékok.

- Oszi, tavaszi kirandulasok, az elfogadott éves munkaterv szerint.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendje Osszhangban 4ll az o6voda Helyi Nevelési

Programjaval.

Az 6voda dolgozodinak kozdsségével kapesolatos hagyomanyok:
- Szakmai napok szervezése.

- Tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa.

- Munkakozdsségi foglalkozasok.

- Ko6z0s tinnepségek, kirandulasok szervezése.

- Hazi bemutatok szervezése.
Az intézmény hagyomanyapolasanak korébe tartozd konkrét események, rendezvények nevét

a pedagogiai program ¢és a bolcséde szakmai programja tartalmazza. A hagyomanyapolas

elsésorban a szakalkalmazottak feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrol,
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hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak, illetve uwjabb uUjonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is gondoskodik.

Az intézmény hagyomanyai €rintik:

* az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket, dolgozodkat,

* a sziiloket.

9. BELSO ELLENORZES

A belsé ellendrzés célja:

- az intézmény a jogszabalyoknak és a belsd szabalyzatoknak, eldirdsoknak megfeleléen
miikodjon.

- a gyermekek ellatdsa, fejlesztése a nevelési programnak megfeleld legyen

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata: az 6vodaban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysdganak mérése.

Az ellenérzés fajtai:

Fenntartoi ellenérzés:

- a mindségfejlesztés eredményei
- a miikddés hatékonysaganak eredménye

Vezetoi ellendrzés:

- a szakmai, pedagdgiai munkara vonatkozé
- az adminisztraciora vonatkozd
- a szervezési feladatokra vonatkozo

Bels6 ellenOrzés:

- vagyongazdalkodasra irdnyulo ellendrzés
Onellendrzés:
- célok, feladatok megvaldsulasanak ellendrzése

Kiilso ellen6rzés:

- torvények, rendeletek betartdsanak ellenérzése
Az ellenérzés kiterjed:

- dokumentumokra

- 6vodapedagogusok munkéjara

- egyéb dolgozok munkajara

- baleset — és munkavédelemre

- gyermekvédelmi tevékenységre

- vagyonvédelemre
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A pedagogiai munka belsé ellenérzésének elvei, rendje, szempontja:

Az ellenérzési tervet az dvodavezetd késziti el, a nevelGtestiilet részére nyilvanossagra kell
hozni

A szempontrendszernek 6sszhangban kell lennie az alapdokumentumokkal.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés:

- teriileteit,

- modszereit,

- litemezéseét.

Az ellen6rzés kiterjed a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
¢s a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvodavezetd és a helyettes
dontenek.

Az intézményi belsé ellenorzés rendeltetése:

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését

- a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban,

- utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,

- belso tartalékok feltarasaban,

- a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,

- a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

- a takarékossag érvényesitésében.

Felelosségi viszonyok:

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsdgaért és
hatékony miikodéséért az 6vodavezetd és helyettese felelsek.

Belsé ellendrzést végezhet:

- az intézményvezetd

- az 6vodavezetd-helyettesek

Az ellenérzések rendje:

Ellendrzést ellendrzési ilitemterv, illetve irasban rogzitett munkamegosztds alapjan lehet
végezni. Az ellendrzési litemtervet a tanévnyito értekezleten nyilvadnossagra kell hozni!

Az ellenérzés Kiterjed:

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maodjara, mindségére

- a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

A belso ellenérzés fobb teriiletei:

- szakmai, pedagdgiai tevékenység ellendrzése,
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- az adminisztracidés munka ellenérzése,

- a neveld-oktatd munkat segitok munkajanak ellendrzése (dajkék, udvarosok).

Az ellenérzés fajtai:

- tervszert, elére megbeszElt szempontok szerinti ellendrzés

- spontan, alkalomszerti

a, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,

b, napi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.
RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- az 6vodavezeto-helyettes

- a szakmai munkako6zosségek

- a sziil61 munkak6z0sség is.

Az ellenérzés, értékelés modja:

- egyéni értékelés az ellendrzott tevékenység utdn — szoban, 6sszegzo értékelés, irdsban,
- kisebb kozosség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan,

- altalanos tapasztalatok értékelése a nevelotestiilet elott.

A vezetoi belso ellenorzés, belso kontroll:

- szakmai, pedagdgiai tevékenység ellendrzése

- a pedagdgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése,

- a pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

- a neveld-oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
- a csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok folyamatos vezetésének ellendrzése,
- a munkakozdsségek munkdjanak ellendrzése

- A feladatok teljesitésének, az intézkedések végrehajtasanak ellendrzése.

Félévkor és év végén a csoportvezetok elemzé mddon irdsban szdmolnak be a csoportok
nevelési helyzetérdl, a neveldmunka hatékonysagarol, feladatokat, teenddket hatdroznak meg.
Nevelési év végén az ovodai és bolcsddei tevékenységrendszer egésze hatékonysaganak
elemzése, az 6vodai, bolcsddei éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzésére is sor kertil.

Az intézményvezetd beszamol az intézmény munkdjarol, melyet a nevel6testiilet megvitatas
utén elfogad.

Mennyiségi vagyonnyilvantartas vezetésének ellenorzése:

- A munka-és balesetvédelmi, valamint a tlizvédelmi oktatas ellendrzése,

- Az irattar ellendrzése.

- A neveld-oktatd munkat segité dolgozok munkajanak ellendrzése.
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- A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

Az intézményvezeto és 0vodavezeto-helyettesek ellendrzési kotelessége:

- megallapodasuk szerint a pedagdgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak
ellendrzése,

- a pedagogiai dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozéasban foglaltak
betartasara,

- az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid
pontos vezetésére / leltarkészlet, selejtezés, jelenléti ivek vezetése /,

- a nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

- a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre,

- a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak ellendrzése.

- egészségligyi ¢és higiéniai szabalyok betartasanak ellendrzése,

- ételmintadk megdrzésének ellendrzése, a csoportba keriild adagok ellendrzése.

- a tisztitoszerek, vegyi anyagok szabalyos tarolasanak ellenérzése

- a munkakoz0sség munkatervi feladatainak hataridére vald szinvonalas elvégzéséért,

- a munkak6zosség keretén beliil torténd eldadasok, korreferatumok megszervezéséért,
ellendrzéséért.

- a bemutat6 foglalkozasokra torténd felkésziilés, lebonyolitas ellendrzése,

- a munkakozosség altal szervezett programok /versengések, kiallitas stb./ ellendrzése.

Az intézményvezetd az ellendrzési terv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az
intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a kozalkalmazottak munkéjat.
Az intézmény vezetdje a feleldsségi teriiletén kotelezden, szakmai téren a tdjekozodas szintjén
végzi ellendrzési feladatait.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része

- Az ellendrzés kiterjed a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére €s a munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre.

- Az intézményvezetd az ellendrzési tlitemterv, illetdleg irdsban rogzitett munkamegosztas
alapjan, a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan miikddése
érdekében ellendrzi, értékeli a kdozalkalmazottak munkajat.

- Az ellendrzés tapasztalatait, majd a feladatok meghatarozasat az ellendrzottel

ismerteti. Az altalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel értelmezi, értékeli.
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Intézményi Onértékelés rendje

2015 szeptemberétdl a rendelkezd jogszabalyok figyelembe vételével 6t évre sz616 intézményi
onértékelési program alapjan, éves Onértékelési tervben rogzitettek szerint a pedagdgusok,
intézményen beliili onértékelésére keriil sor. Az intézményben kialakitott belsé ellendrzési
csoportot alkotd pedagdgusokat a vezetd, a helyettesek, nevezik meg az 6vodabol. A BECS
tagjai készitik el az onértékelési programot, és az éves tervet. A tervben rogziteni kell az
onértékelésben részt vevopedagdgusok nevét, a vezetdk értékelésre keriilnek-e, az intézményi
onértékelés mely elemei keriilnek elvégzésre az adott évben, a BECS tagjai milyen
részfeladatok ellatdsaval, milyen {itemben végzik az egyes értékelési feladatokat, az
értékelésben kozremiikodd partnerek bevonasanak modjat. Minden nevelési évben a
neveldtestiilet 50%-a vesz részt az onértékelési folyamatban, és a BECS tagjai is évente

valtoznak.

A BECS tagok szama, és kivalasztasanak modja:

Az 6vodavezetd, és a helyettesek allandd tagként vannak jelen a munkafolyamatban, az
intézménybdl 5 pedagogus lesz tag.

Szempontok:

- mesterpedagdogusok

- munkak6zosség vezetok

- gyakorlati jartassag informatikai feliiletekhez

- elkdtelezettség az onértékelési folyamat irant

- akik az elkdvetkezd évben tanfeliigyeleti ellendrzést kapnak

A kisgyermekneveldi munka belso ellenorzésének rendje a bolesodében:

Az intézményeztetd és a bolcsédei egység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje
ellendrzi

* kisgyermeknevelk munkéjat

* bolcsddei dajka munkajat

Egyéni beszélgetések soran kozosen értékelik, elemzi a kisgyermekneveldk és a bolcsddei
dajka munkajat. Eves munkatervet késziil, az ellendrzések altalanos szempontjairol,
meghatarozva a feladatokat, hataridoket. Az ellenérzés tapasztalatairdl feljegyzést készitenek,

mely a hidnyossagokat illetve megsziintetésiiket tartalmazza.
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A fakultativ hit-, és vallasgyakorlas idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmdara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az Ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egylittmikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositia a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Ovodankban
tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.
A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasdhoz irasban ki kell kérni a sziil6i

szervezet véleményét.

10. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézménynek gondoskodnia kell a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérdl. Az intézményvezetdnek korzeti haziorvossal, védondvel, fogorvossal
egyeztetési kotelezettsége van a vizsgalatok elvégzésérol.

A gyermekek egészségi allapotanak vizsgalata, kdvetése:

» Az 6vodaskoru és bolcsddés gyermekek vizsgalata jarvany és fertdzo betegség esetén, ennek
keretében teljes fizikalis vizsgalat, korel6zmény és csalddi anamnézis ismételt felvétele, az
anamnézis alapjan veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa. Az orvos
a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérol leletet ad.

* A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos gyermekek haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozédsa szakrendelések, gondozé intézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén orvosi
vélemény adasa.

+ A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag elé
utalas esetén a bizottsag részére a gyermek egészségi allapotara vonatkozo adatok kozlése.

- Az évente legalabb 1 alkalommal torténd fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton
valo részvételt, valamint annak ideje alatt a gyermekek feliigyeletét

Az 6vodaorvos és a védond negyedévente, ezen feliil igény szerint vizsgalatot végez az
6vodas gyermekek korében:

- Ellendrzik a gyermekek tisztasagat, a tetvességet.

- Elvégzik az 6téves kort gyermekek egészségiigyi statuszvizsgalatat.

- Elvégzik a nagycsoportos gyermekek iskolaérettségi, egészségligyi vizsgalatat.

- A gyermek egészségiigyi felligyeletét a csoportos 6vond biztositja.
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Az intézmény orvosanak neve, rendelési ideje az Ovoda, ¢és bolcsdde falitijsagjan
megtekinthetd.

A bolcsddébe felvett gyermeket a bolcsdde orvosa a felvételtdl szamitott 4 héten beliil altaldnos
vizsgalatban részesiti. 1 éves kor felett negyedévente torténik. A bolcsdde orvosa havi 4 6raban

latogatja a bolcsodét.

Az 6voda és bolcsode egészségvédelmi szabalyai
- Az intézmények miikddése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigortian
be kell tartani.
- A megbetegedd lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon
beliil haza kell vinnie.
- Az O6vodapedagogusnak és kisgyermeknevel6nek gondoskodni kell a gyermek
elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.
- Labadozo, gyodgyszeres kezelés alatt all6 gyermek teljes gyogyulasig nem latogathatja
az intézményt.
- A gyermek betegség utan, csak orvosi igazolassal johet ismét
- Fert6z0 gyermekbetegség esetén az intézményt azonnal értesiteni kell.
- Tovéabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.
- Az o6voda ¢és bolcséde konyhajaban csak az a dolgoz6 tartézkodhat, aki érvényes
Egészségiigyi Nyilatkozattal, orvosi véleménnyel rendelkezik.
- Az alkalmassagi vizsgélatot iizemorvos veégzi.
- Idegen személy, csak kisérével és megfeleld véddruhaban 1éphet a konyha teriiletére.
A HACCP rendszerben eldirtak a meghatarozok mindenkire vonatkozoan.
- A csoportszobaban a sziil6 csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat:
nyilt nap, tinnepélyek, sziilo1 értekezletek, munkadélutanok, rendezvények.
- Uj bodlesédés gyermek csak orvosi igazolassal johet a kozosségbe.
- A sziil6 koteles a gyermek oltasi kiskonyvét bemutatni.
- Az intézmények teriiletén dohanyozni tilos.
- Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos.
- Az intézmény a Fejér Megyei Kormanyhivatal Dunaajvarosi Jarasi Hivatal Hatosagi
Fdosztaly, Népegészségiigyi Osztalya altal meghatarozott szabalyokat szigorian betartja a
fertdtlenités, takaritas, mosogatas, ételminta vétel stb. terén.
A bolcsédei feladat tekintetében az Osztaly szakfeliigyeleti jogkorének gyakorlasat biztositani
kell.
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Gyermekeknek minden évszakban az iddjarastol fiiggden biztositani kell a napi egyszeri
levegén tartozkodast, torekedni kell a levegdén vald altatas feltételeinek biztositasara. Az
intézményi szakemberek feleldsek a gyermekek korszerti taplalasaért, az egészséges életmodra

neveléséért.

A dolgozok egészségiigyi ellatasa, munkakori alkalmassaga

Az intézmény teriiletére csak a foglalkozds egészségiligyi vizsgalattal rendelkezé dolgozéd
Iéphet, munkaképes allapotban. Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségiligyi
feliigyeletérol €s ellatasarol, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi iizemorvosa gondoskodik.
Munkaképes allapot:

A munkaltaténal a munkavallalé munkaképes allapotanak megallapitasara a kozvetlen vezetd
¢s az intézmény vezetdje jogosult. A munkavallalo koteles az erre jogosult vezetd kérésére a
sziikséges vizsgalatoknak aldvetni magit. Ha ezt megtagadja, a munkahelyrél azonnal
eltavolithato.

Munkahelyen valé megjelenés, magatartas:

A munkavallald tartozik a munkaltatd altal megjelolt idoben, kotelez6 munkaruhdban,
munkaképes allapotban, a munkat megkezdeni és befejezni. A munkahelyen a megjelenés
onmagaban nem mindsiil tényleges munkavégzésnek. Koteles a munkavallalé6 munkaképes
allapotban a munkara jelentkezni, és a munkat végezni. Koteles a munkavégzéshez sziikséges
munkafelszerelést viselni. Idevagd mulasztds esetén a munkavallalét a munkavégzéstol
ideiglenesen el kell tiltani. Ebben az esetben a kiesd idére munkabér nem jar. Koteles a
munkavallal6 a munkahelyen olyan magatartast tantsitani, amely kozvetve, vagy kézvetlentil
a munkavégzésre iranyul. A magatartds elbiralasa, mindsitése az intézmény vezetdjének

kotelessége, joga.

Gyermekétkeztetésre vonatkozo szabalyozas

A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezménykeént kell
biztositani (ingyenes étkezés) (Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés) 6vodai, bolcsddei nevelésben
részesiild gyermek utan, ha

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

- tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

- olyan csalddban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fre jutd havi jovedelem

Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
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munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at vagy
nevelésbe vették.

A sziil6, gondvisel6 minden nevelési évben szeptember 15. napjaig irdsban nyilatkozik arrol,
hogy az étkezést kedvezménnyel, vagy kedvezmény nélkiil veszi igénybe. A nevelési év soran
az ujonnan érkezd gyermek torvényes képviseldje koteles a felvételt kovetden irasban

nyilatkozni.

1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa

Az NKT. 62.§ (la)-(1e) rendelkezései értelmében a sziild irasbeli kérelmére fogadjuk az
intézmény ellatasi korzetében €16 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekeket.

Az ellatasba a legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, az OH altal eldirt képzést elvégzett,
erre felkért munkatarsak kapcsolddhatnak be.

A cukorbeteg gyermekek elldtdsaval kapcsolatos feladatokat az oOvoda Eljarasrend
diabéteszes gyermekek ellatasara szabalyzata tartalmazza.

Az ellatasban résztvevo munkatarsakat diabétesz ellatasi potlék illeti meg. Nkt. 65. §.(3a) A
62. § (lc) bekezdés a) pontja szerinti foglalkoztatott, aki a 62. § (1b) bekezdésében
meghatarozott feladatot latja el, a 8. mellékletben meghatarozott 17 %-os diabétesz ellatasi
potlékra jogosult. A diabétesz ellatasi potlék alapja — a feladatot ellatdé foglalkoztatott

besorolasatol fiiggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolodo illetményalap.

11. AZ INTEZMENYI VEDO-, VO ELOIRASOK

A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Az intézményben 1év0 kisgyermekek egészségének megdvasa minden dolgozo kotelessége.
Minden o6vodapedagogus és kisgyermeknevelé alapfeladatat képezi az, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. A
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat ismertetni kell, valamint a tilos és az elvarhato
magatartasformat meg kell hatdrozni. A védd-6vé eldirdsokat a gyermekek életkoranak és

fejlettségi szintjének megfelelden kell megtenni. Az ismertetés tényét dokumentalni kell.
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11.1. Az 6vodapedagogusok és kisgyermeknevel6k prevencios feladatai

A nevelési év elején a gyermekek ¢letkoranak megfeleléen balesetvédelmi ismeretekben

részesitik a gyermekcsoportokat. Testi épségiik védelmével kapcsolatban felhivjak figyelmiiket

a veszélyforrasokra.
- Ismertetik a tilos és elvarhat6 magatartasformakat a csoportszobdban, a folyoson, a
mosdoéban, az wudvaron, sétan, kirdnduldson, testnevelés foglalkozdson. Ezt a
csoportnapléban is rogzitik, illetve a szliloket is tdjékoztatjak az év elso sziildi értekezletén.
- Az udvari jatékok allapotat az 6vodapedagogusok, kisgyermeknevelok és a dajkak
folyamatosan figyelemmel kisérik.
- Meghibéasodas, balesetveszély esetén azonnal jelzik az intézményvezetonek, vagy a
helyettesnek, akik kotelesek a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a veszélyforras
megsziintetésére azonnali intézkedést megtenni.
- Az intézmény csak ,,megfeleloségi” jellel ellatott jatékot vasarolhat.
- Az ovodapedagogus, kisgyermekneveld koteles a jatékokon feltiintetett, vagy ahhoz
mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst attanulmanyozni és a jatékszert
ezek ismeretében hasznalni.
- Az 6vodapedagogus és kisgyermekneveldk altal bevitt eszkozok a Munkavédelmi és
Tlizvédelmi Szabalyzatban rogzitett eldirasok szerint alkalmazhatok.
- Sajat készitésli eszkozok, csak kiprobalas utan, és biztonsdgos miikddés esetén vihetdk
be gyermekcsoportba.

Dajkak, konyhai kisegitoé feladata és kotelessége:

* A veszélyforrast jelentd konyha és mosohelyiség zarasa amennyiben nem tartézkodnak ott,

* A konyhabdl kivitt eszkdozok biztonsagos szallitdsarol valdé gondoskodas (forrd étel),

* A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazésa kotelezd!

» Tisztitoszerek biztonsagos kezelése és zarasa.

» Munkaeszkdzeik rendeltetésszerii haszndlata, a tisztitoszerek megfeleld tarolésa;

* Csak jo allapotban 1év6 eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezd a munkavégzeés

megsziintetése, az 6vodavezetd tajékoztatasa (vasalo, porszivo);

» Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezo az 6vodavezetd, bolcsddei egység vezetdi

feladatokat ellato kisgyermekneveldjének tajékoztatasa.
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11. 2. A gyermekbalesetek bekovetkeztével kapcsolatos szabalyok

A gyermekbaleset bekovetkezésekor kisebb sériilés esetén a gyermek ellatdsa a jelenlévd
6voné, kisgyermekneveld feladata.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vodapedagodgus, kisgyermekneveld kotelessége
az elsésegélynyujtas. Az O feleléssége felmérni, hogy a sériilt gyermeknek milyen elltasra
van sziiksége, természetesen az intézményvezetdvel, a bolcsddei egység a vezetdi feladatokat
ellatd kisgyermekneveldjével vagy a helyettessel megbeszélve, elsOsegélyben részesitent,
orvoshoz vinni, mentot hivni.

Amennyiben orvoshoz kell vinni a gyermeket a vezetd, vagy a helyettes értesiti a gyermek
szileit, vagy torvényes képviseldjét.

Ha a balesetet, vagy veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra
az ¢rintett Ovodapedagdgus, kisgyermekneveld a vezetd vagy a helyettes figyelmét
haladéktalanul felhivni.

Harom napon tul gydgyuld baleset esetén az intézményvezetd elrendeli a baleset
kortilményeinek kivizsgalasat.

A kivizsgalasbhan részt vesz:

- az intézményvezeto,

- bolcsddei egység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje
- amunkavédelmi megbizott,

- asziildi szervezet képviseldje,

- megfeleld szintli munkavédelmi vizsgaval rendelkez6 személy.

A kivizsgalasrol sz616 jegyzOkonyv elkészitése a munkavédelmi megbizott feladata.

A gyermekbalesetek nyilvantartdsa a torvényben eldéirt nyomtatvanyon torténik, az
intézményvezetd ellendrzésével. A balesetrdl felvett jegyzokonyv egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket! Minden
gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetonek.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettség teljesitését az

intézményvezetd ellendrzi.

Az intézményben az intézmény felligyelete alatt all a gyermek a nyitva tartds kezdetétdl a

zarasig, az intézménybe belépéstdl, a jogszerli elhagyasig. A sziild egyidejl jelenlétében, ha a
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szllé a gyermeket atvette, a gyermek viselkedéséért a feleldsség a tovabbiakban 6t terheli.
Valamint a sziilé a felelés a vele egylitt az intézménybe érkezé nem o6vodas, bolcsddés

gyermekeéért is.

11. 3. Betartand¢ szabalyok

Kiilso tér:
Udvar
- Az udvarra val6 kimenetelkor vigyazzanak egymas testi épségére, ne rohanjanak,
ne tolakodjanak.
- A gyermekek csak dvodapedagogus, kisgyermekneveld vagy sajat sziil6 felligyeletével
tartozkodhatnak az udvaron a déleldtti 6rakban. A délutani érdkban a sziilé a gyermeke
atvétele utan tdvozik az udvarrol.
- Els6sorban az udvar szolgidl a szabad mozgasra, de figyelniiik kell arra, hogy
egymasnak, illetve udvari jatékoknak ne szaladjanak.
- Csuszdanal figyelni kell arra, hogy a gyermekek egymds utdni sorrendben, nem
16kd6sddve, tilve hasznaljak ezt a jatékot.
- Maészokara nedves, jeges idoben nem madaszhatnak fel, mert lecsiszhatnak és
megsériilhetnek.
- A lengdhintéara, hintara felnétt segitségével iilhet fel a gyermek, a tobbiek a hinta
mozgasa kozben kelld tavolsdgban kell, hogy tartézkodjanak.
- Meérleghintan csak iilve tartézkodhatnak, illetve hintdzhatnak a szeren, kozel allni nem
szabad, a hintat sajat maguk, vagy felnétt hozhatja mozgésba.

- A babahazat, hazikot rendeltetésének megfeleléen hasznaljak.

Homokozo

- A homokozdban a homok megfeleld, nedves allapotban all a gyermekek rendelkezésére.
- A homokot egymdasra nem szorhatjak. A homokoz6 jatékokat csak épitésre, asdsra
hasznalhatjak, verekedni nem szabad veliik.

- Az udvari fakat letdrni nem szabad, az 4gak megkarcolhatjak, megsérthetik testiiket.

- A meghibasodott, sériilt jatékszereket hasznalaton kiviil helyezziik.

- Fokozottan felhivjuk a figyelmiiket a magas mdaszokak, szeméttarolok helyes
hasznélatéra.

- A jaték ¢és egyéb eszkozoket taroldo helyiségben csak felnétt feliigyelettel
tartozkodhatnak gyermekek.

- A flives udvaron novd gombakat, veszélyes ndvényeket irtjuk.
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- Az intézmények zéarva tartdsanak ideje alatt bekeriilt veszélyeztetd tényezdket
figyelemmel kisérjiik.

- A gyermekek a reggeli érkezéskor a kerékparjukat a meghatarozott taroloba kell
elhelyezniiik sziildi feliigyelettel. FErkezéskor és tavozaskor a f8bejarati ajton
kozlekedjenek. A sziild koteles gyermekét a csoportba bekisérni, a kaputol a gyermeket
nem engedheti be egyediil.

- Az udvarrol csak felnétt feliigyeletével johet be a gyermek. Az 6vodaban a nagyobbak
a kisebbeket bekisérhetik az udvaron tartézkodo felndtt kérésére.

- Az udvaron feliigyelet nélkiil gyermek és idegen személy nem tartozkodhat.

- Az 6voda, bolcsdde udvaran a jatékeszkozoket csak az intézménybe jaré gyermekek
vehetik igénybe.

- Az udvar éllando6 rendjére, tisztasagara, balesetmentességére, a veszélyekre allandoan

figyeliink, €s igyeksziink a hibdkat minél elébb javitani.

Bels6 tér:

4

Epiilet

- Az o6voda, bolcsdde épiiletében (folyoso, csoportszoba, eldtér, mosdo, 61t6z0) csak
jéarasban kozlekedhetnek.

- Az ajtdkat kilinccsel nyissak, illetve csukjak. Vigyazzanak a keziikre, nehogy az ajtohoz
csukodjon.

- A folyoson ligyeliink a csuszdsmentességre, nedves iddben szOnyegek felteritésével.

- Folyamatosan tisztan tartjuk €s ellendrizziik az ablakiivegeket, butorokat és egyéb
eszkozoket.

- Igyeksziink az eszkozoket megfeleld helyen tarolni, hogy ne akadalyozzuk a
kozlekedési utvonalat.

Folyosd, 61t6z6

Rendjére, tisztasdgara folyamatosan tigyeliink.

- A gyermekek ruhadarabjait megfeleld helyen taroljuk: kosarak, vallfa, ruhatart6
zsékok, mindezek jellel ellatva.

- A gyermekek cipdjiiket a pad ala helyezik.

- A vizes padozaton kozlekedd gyermekekre kiillondsen figyeliink.

Mosdd

- A mosdodban a feliigyeletet biztositani kell.

- A WC-t rendeltetésének megfeleléen hasznaljak.

- A mosdora felkapaszkodni, WC iilokére felallni nem szabad.
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- Mindenkor figyelemmel kisérjiik a padozat vizmentességét.

- Mosdoban a tisztasagra és a balesetmentességre mindenkor a csoporthoz tartozo felnott
a felelOs.

- Mindenkor figyeliink a takarékos vizfogyasztéasra.

Csoportszobak

- A butorokra, polcokra felmaszni nem szabad, csak kisszékre allhat fel a gyermek, ha
nem ér el valamit, felnott feliigyeletével.

- A gyermekeket a csoportszobaban felligyelet nélkiil hagyni nem szabad.

- A csoportot felndtt kiséretével hagyhatja el a gyermek.

- A csoportbdl a folyosora és az udvarra csak felndttel mehetnek ki.

- Teritésnél csak az életkori fejlettségiiknek megfelelé munkat végezhetnek. Felnott
jelenléte ekkor is kotelezd.

- Az evbeszkozoket csak rendeltetési céljuknak megfelelden hasznalhatjak.

- A gyermekek a muszaki cikkekhez, radid, magnd, vetitd, stb. nem nytlhatnak.

- Barkacsolas, festés, rajzolés esetén az anyagok, eszk6zok veszélyességére felhivjuk a
figyelmiiket, és a szabalyok betartdsara 6sztonodzziik dket.

- Hegyes eszk6zok, ollo, tii, hurkapalca, stb. hasznalata csak kis 1étszdm esetén egy

asztalnal, vagy tobb felndtt jelenléte esetén engedélyezett.

12. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan eldre nem lathaté esemény, amely a neveld és
oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézménybe jardo gyermekek ¢és a

dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

12. 1. Rendkiviili események és évintézkedések

Rendkiviili események:

- a természeti katasztrofa: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.
-atlz
- a robbantassal torténd fenyegetés.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
- a fenntartot,
- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
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- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket.
Az intézményvezetonek, bolcsodei egység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldjének
illetve az intézkedésre jogosult személynek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg -
felelds dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

- a kozmuvezetékek, a gaz, viz, elektromos aram elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsosegélynyujtas megszervezeésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek, renddrség, tlizoltdsag,

tlizszerészek stb. fogadasarol.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:
Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell!
A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézményvezetének, a
bolcsdde egység vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveldjének vagy a kijeldlt dolgozonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol, mérgekrol,

- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az ¢épiilet kitiritésérol.

Tiiz esetén a Tlizvédelmi szabélyzat Tlizriado tervének utasitasait kell végrehajtani.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén a Tlzvédelmi szabalyzat bombariadd tervének
utasitasait kell végrehajtani.

A tlzriado terv €és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az 6voda vezetdje a felel0s.
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A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriad¢ terv és a bombariad6 terv az intézmény alabbi helyiségeiben van elhelyezve:

- az intézményvezetd irodaban

- afObejaratnal.

12. 2. Bomba és Tiizriado esetén sziikséges teendék
Az intézményben a riasztas modja:
- kézi jelzésado hasznélata
- A renddrség hivoszama: 112
Telefonos bejelentés alapjan a renddrségnek tajékoztatast kell adni az esemény
mibenlétérdl és helyszinérol.
A mentdk hivoszdma: 112
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd
értesitésérol.
Aki bombat észlel, vagy arrdl tudomast szerez, koteles az intézményvezetonek vagy a
helyettesének, bolcsdde egység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermeknevel6jének illetve a
tlizszerésznek jelenteni.
A bombariado és tlizeset jelentésének tartalmaznia kell:
- abomba, a tiiz helyét, az intézmény cimét,
- mi van veszélyeztetve,
- emberélet van-e veszélyben,

- ajelentd nevét, a jelzésre hasznalt telefon szamat.

Azonnal meg kell szolaltatni az elektromos jelz6t, melynek hallatara az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a vészhelyzetnek megfelelden megkezdeni a mentést.

A riasztds utdn az 6vondk, kisgyermeknevelSk a dajkakkal a sajat csoportbeli gyermekeit
kivezetik az épiiletbdl az udvari gylilekezOhelyre, vagy sziikség esetén az utcara Gigy, hogy a
kozlekedési utvonalon, a folyosokon panik, tomoriilés ne legyen.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a csoporttal foglalkozo
ovodapedagogusok és kisgyermekneveldk a feleldsek. A munkavégzésre és rendkiviili
eseményekre vonatkozd szabalyozdst az aldbbi dokumentumok tartalmazzak: A

Munkabiztonsagi ¢s Foglalkozas Egészségiigyi Szabalyzat, Tizvédelmi Szabalyzat.
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13. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Az oOvodadban és bolcsédében is tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
Az intézményvezetd felel azért, hogy milyen rekldmhordozot engedélyez az intézmény
egységekben. Dontésekor figyelemmel kell lennie azokra a pedagogiai elvarasokra, amelyeket
a torvény fogalmaz meg a nevelési-oktatasi intézményekkel szemben.
Nem jelenhet meg olyan reklam, amelyik veszélyezteti a gyermekek megfeleld fejlodését:

- er6Szakra, a kdrnyezet, a természetkarositasra 6sztondz,

- félelemérzetet keltd,

- a gyermekek tapasztalatlansagat és hiszékenységét kihasznalva, a gyermekeket arra

szo6litja fel, hogy sziileit ,,vasarlasra” dsztondzze.

Dohanyarut, alkoholt reklamozni az intézmény bejaratatol 200-m-es korzetben tilos!

14. A BOLCSODE SAJATOS MUKODESEVEL KAPCSOLATOS
TUDNIVALOK

14.1. Felvétel:

A bolesddébe felvehetd gyermekek korérdl az onkormanyzat szocidlis és gyermekvédelmi
igazgatasrol és ellatasokrol sz616 rendeletében dont.

Bolcsddébe felvehetd: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, térvényes képviseléi nem
tudjak biztositani a napkdzbeni gondozasat munkavégzeés, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben, oktatdsban vald részvétel, szocidlis vagy egészségligyi ok miatt.

Az 1997. évi XXXI. Gyvt szerint a bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a
kisgyermeket

- akinek sziildje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30 napon
beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all,
- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

- a hdrom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €16 gyermeket,

- az egyediilallo szl altal nevelt gyermeket és

- a védelembe vett gyermeket.
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Egyéb ok miatt kiilondsen az olyan gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani, akinek
fejlddése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége, vagy akit iddskoru sziil6 nevel.
A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a sziild, vagy a sziilé hozzajarulasaval
- a korzeti védond
- a haziorvos, hazi gyermekorvos
- a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag
- a szocidlis ill. csaladgondozo
- a gyermekjoléti szolgalat
- a gyamhatosag kezdeményezheti.
Megszilinik a bolcsddei ellatas
- a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 3 1-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-én,
- a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év
augusztus 31-én,
- ha a sziil6/térvényes képviseld nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig
az id6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani,
- ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az Ovodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhat6, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus
31-¢ig.
A bolcsodei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan
egeészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato.
A bolcsddei ellatas megsziintetésérdl a személyes gondoskodéast nyuajtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatarol és miikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.30.) NM rendelet az iranyado.
14.2. Az ellatas igénybevételének modja
e A Bolcsddebe a felvétel elsddlegesen dnkéntes modon, kérelemre torténik, melyet a
torvényes képviseld terjeszthet eld az intézményvezetdnél, az intézmény altal
rendszeresitett nyomtatvanyon.
e A gyermek bolcsddébe torténd felvételét — a sziild hozzédjarulasaval — a korzeti
védond, a hazi gyermekorvos, a haziorvos is kezdeményezheti.
e Amennyiben a gyermek védelme az ellatas onkéntes igénybevételével nem biztositott,
a jegyz0 a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo616 torvény alapjan az

ellatas kotelezd igénybevételét elrendelheti.
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e A Bolcsddébe valo jelentkezés folyamatos. Az ellatas igénybevételére vonatkozé
kérelmet az intézmény vezetdjéhez kell benyujtani az intézménynél e célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatolasaval.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

e agyermek TAJ kartydjdnak masolatat,

e munkaltatoi igazolast a sziilok munkaviszonyanak igazolasara,

e aszilo tanuldi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi
igazolast,

e munkaerd-piaci képzésen vald részvétel esetén az illetékes munkaiigyi kozpont
igazolasat a képzés idejérol,

e aszllo betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

e agyermek betegsége esetén az ellatds indokoltsagat igazold gyermekorvosi igazolast,

e acsaladban nevelt harom vagy tobb kiskora gyermek esetén a Magyar Allamkincstéar
igazolasat emelt csaladi potlék folyodsitasardl (amennyiben rendszeres
gyermekvédelmi tAmogatas nem kertilt megallapitasra),

¢ minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel soran elonyt

¢élvezhet.

A kérelmekrdl, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével, az
intézményvezetd javaslata alapjan a fenntartd dont, a sziikséges dokumentumok teljes korii
benyujtasatoél szamitott, 10 munkanapon beliil dont, aminek eredményérdl haladéktalanul
értesiti a szlil6t/torvényes képviselot.

A dontése ellen — annak kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil — kifogassal lehet
élni, melyet a vezetdjéhez kell benyujtani.

Amennyiben a felvételi kérelmet férOhelyhidny miatt nem lehet teljesiteni, ugy a gyermeket
vardlistara kell venni. A gyermekek a vardlistara sem jelentkezési, hanem a megéllapitott
szempontok szerinti sorrendben keriilnek fel. Uresedés esetén, a listan szerepld gyermek
torvényes képviseldjét haladéktalanul értesiteni kell.

A bolcsédei ellatdas megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviseldvel
megallapodast kot

- az ellatas kezdetérol,

- az ellatas varhat6 idotartamarol,

- a fizetendd étkezeési téritési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozo szabalyokrol,

- a nyujtott szolgéltatasok forméajarol, modjarol,

- a torvényes képviseld kotelezettségeirdl,
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- a panaszkezelés gyakorlatarol,

- a kotelez0 tajékoztatas megtorténtérol,

- a hazirend megismerésérol.

A beiratkozaskor a sziilé/torvényes képviselO koteles benytjtani a hazi gyermekorvos vagy a

haziorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcs6dében gondozhato.

15. EGYEB RENDELKEZESEK

15.1. Az intézmény miikodésének egyéb fobb szabalyai:

Szabadsag kiadasa:

Az intézmény minden dolgozdjat a 1992. XXXIII. Tv szerint meghatdrozott szabadsag illeti
meg.

Az ovodapedagdgusokat és kisgyermekneveldket évi huszondt munkanap poétszabadsag is
megilleti, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltaté oktatd, neveld, illetdleg az
oktatassal, neveléssel dsszefiiggd munkara igénybe vehet.

A szabadséagot targyévben kell kiadni, els6sorban a nyari sziinetben. Szorgalmi idére lehetdség
szerint 5 napnal tobbet ne iitemezzen senki. A munkavallal6 a szabadsagot irasban kételes kérni

15 nappal az igénybevétel elott.

A bolesédében munkaviszonyban allok dijazdsa:A kisgyermeknevelGt helyettesitési potlek
illeti meg, amennyiben csoportbol valtotarsa hianyzik. Ennek kifizetése a hatalyos jogszabaly
alapjan torténik.

Délutani potlék:

A Gyvt. 15.§ (10) alapjan a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatd tevékenység
keretében munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott személynek, ha a
beosztas szerinti napi munkaidejének kezdd idépontja rendszeresen valtozik, a tizennégy és
tizennyolc 6ra kozotti idétartam alatt torténd munkavégzeés esetén 15% bérpotlék jar, ha a
munkaltatdé napi lizemelési ideje meghaladja a munkavallalé napi teljes munkaidejét €s a
kozalkalmazottak, munkavallalok iddszakonként rendszeresen, egy napon beliil egymast valtva

végzik azonos tevékenységiliket.

15.2. munkavallalok jogai és kotelezettségei

A munkavallal6 jogai:
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- biztositani kell szamara az eloirt véddeszkozt, védofelszerelést, védoruhat,
véddberendezést.

- biztositani kell szamara a munkavégzéshez sziikséges ismeretek elsajatitasat, a
betanulashoz sziikséges 1d6t

- joga van a munkat megtagadni, ha olyan tevékenységet kell végeznie, ami a biztonsagos
munkavégzeés feltételei nélkiil valosulna meg

- joga van megtagadni a munkavégzést, ha azzal sajat vagy masok testi épségét fenyegeti
A munkavallalok kotelezettségei:

0 a munkavallald koteles a szamara kijelolt helyen és idoben munkaképes allapotban

megjelenni, a munkaiddt ott eltdlteni

0 a biztonsagos munkavégzésre vonatkozé szabalyokat €s ismereteket elsajatitani

0 szdmara eldirt orvosi vizsgalaton részt venni

0 munkatarsakkal egylittmiikddni, munkatarsai munkéjat ne zavarja, azok testi épségét ne
veszélyeztesse.

0 veszElyt jelentd rendellenességet, rosszullétet, sériilést azonnal jelenteni a munkahelyi
vezetdjének.

15.3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé jogviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart
koteles megtériteni. A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy
kezel, és azokat jegyz€ék vagy elismervény alapjan vette at.

Anyagi feleldsség

Az Intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

15.4. Ugyvitelre, adat- és iratkezelésre vonatkozé szabalyok

Az intézmény ligyintézéséért az intézményvezeto a felelds.

- Azt ugyintézés ellatasa megoszlik az 6vodavezetd, a helyettes, a bolcsddei egység vezetdi
feladatokat ellatd kisgyermekneveldje, a gazdasagi ligyintéz6 kozott.

- Statisztikai adatszolgaltatdst és mads hivatalos {igyirat kizardlag az intézményvezetd
alairasaval, korbélyegzdvel ellatva lehet kiadni, €s a vezetd altal bejelentett személy

alairasaval valik hitelessé.
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- Az intézményhez nem névre szolo leveleket, iratokat és egyéb kiilldeményeket az
intézményvezetd vagy az 6vodavezetd helyettes bontja fel.

- Az oOvodai, bolcsédei iratokat iktatjuk és a mindenkori jogszabalyok szerint Keriilnek
selejtezésre.

- Az intézményben az adatvédelemre vonatkozo eldirdsokat és iratkezelési eljarasokat az
intézmény Adat,- ¢s Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak szerint kell alkalmazni.

A bolcsddében a gondozasi ligyvitelt a vonatkozé jogszabalyok szerint ellatja:

- az intézmény vezetdje

- bolcsOdei egység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje

- kisgyermekneveldk

- bolesddei dajka

- bolcsdde orvosa

Nyomtatvanyok

- felvételi konyv (felvételi kérelem, adatlap, Megallapodas, téritési dij befizetés

dokumentumai)

- bolesddei gyermek-egészségiigyi torzslap

- csoportnaplo

- fejlédési naplo

- csaladi fiizet

- bolesddei napi jelenléti kimutatas

Gazdasagi nyomtatvanyok

- ¢tkezOk nyilvantartasa

- napi jelenléti iv

- téritési dij nyilvantartas

- Onkdltség szamitas

- negyedéves feliilvizsgalat

15.5. Titoktartasi kotelezettség

Ovoda:

Az intézményvezetot, az Ovodavezetd helyettest, az Ovodapedagdgust, tovabba azt, aki
esetenként kozremiikddik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel,

sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
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- A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével 0sszefliggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

- Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre, magatartasra, mulasztasra, allapotra vonatkozik, amely a gyermek testi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, ¢s amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti
értekezleten.

- A titoktartasi kotelezettség alol a sziilo irdsban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az Ovodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az
ovodavezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kdzremiikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

A koznevelési sz0l6 torvényben meghatirozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetdk.

Bolcsode:

A kisgyermekneveldt és a munkdjat kozvetleniil segité alkalmazottakat titoktartasi
kotelezettség terheli. A gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fliggetlen a foglalkoztatési jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a szakmai értekezletre, a szakmai team
tagjainak egymaskozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre. Az adatok nyilvantartasat
és tovabbitasat végzok és abban kozremitkodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo
eldirasokat. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziild irasban felmentést adhat.

A Szocialis Munka Etikai kodexében megfogalmazottak betartdsa mindenki szamara kotelezo
érvényl. A helyi szabalyok megsértése feleldsségre vonast von maga utan. Etikai szempontbol
helytelentil cselekszik, aki olyan terheld, hatranyos megjegyzéseket, mindsitéseket tesz az
intézmény belso rendjével, személyzetével, személyi kérdéseivel kapcsolatban, amelyekkel art
a bolcsdde kozosségének, az intézmény kiilsd megitélésének.

Kiilondsen akkor vét, ha az intézményen beliil, a vezetésnek nem jelezte még a problémat.

15.6. A telefonhasznalat szabalyai

- Az intézmény egységekbdl csak hivatalos ligyben lehet telefonalni.
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- A telefonhasznalat szabalyait koteles minden dolgozé betartani.
- A dolgozdok mobiltelefonjaikat csak indokolt esetben, a csoportszoban kiviil

hasznalhatjak.

15.7. Szamitogép hasznalatanak szabalyai
A vezetdi irodaban 1évé szdmitdgépet — miutan az alkalmazottakra vonatkozd személyes
adatokat is tartalmazz — csak az intézmény vezetdje, megbizottja hasznalhatja.

A nevelGi szobaban talalhat6 laptopot a dolgozok korlatozas nélkiil hasznalhatjak.

15.8. Elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettség

Ovoda

A koznevelés informécidos rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos, elektronikus
nyilvantartési és adatszolgaltatasi rendszer.

Az adatokat a koznevelési intézmény képviseletére jogosult személy, az intézményvezetd a
KIR honlapjéan keresztiil kiildi meg.

Az intézményvezetdé a KIR honlapjan keresztil az Nkt.-ben meghatirozott adatok
megkiildésével a gyermek, a pedagdgus-munkakdrben, valamint a neveld munkéat kdzvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat kdvetd 6t napon
beliil tizenegy jegyll azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonositd szdm) kiadasat
kezdeményezi.

Az intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy az érintett megismerje a részére kiadott oktatasi
azonosito szamot.

Ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonositdé szdmmal, a jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil koteles
a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatasi azonositd szdmmal rendelkezd személy jogviszonya megszlinik, az
intézményvezetd a jogviszony megsziinését — a megsziinés idépontjatdl szamitott — 6t napon
beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdekli adatairol
minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban — statisztikai

céllal az OSAP keretében adatokat k6zol.
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Az elektronikus adatszolgaltatas soran az 6vodavezeté helyettes és a bolcsédel egység

vezetoi feladatokat ellato kisgyermeknevelgjének feladatai:

. A csoportokban 1év6é gyermek adataiban, 1étszamaban (jogviszony bejelentés,
megsziinés) bekovetkezett valtozast jelzik az intézményvezetd felé.
. Az 6vodavezetd helyettes, a bolcsédei egység vezetdi feladatokat ellatd

kisgyermeknevelgje felel a feltlintetett adatok hitelességéért, pontossagaért.

Bolcséde

A bolesddét ténylegesen igénybe vevo gyermekek 1étszamat név szerint minden nap jelenteni
kell Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast lgénybevevokrdl elektronikus
nyilvantartdsi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgalja, hogy csak az tud az Igénybevevoi
nyilvantartdsba belépni, aki tigyfélkapus regisztracioval rendelkezik.

Intézménylinkben 3 fének van jogosultsaga: intézményvezetd, bolcsédei egység vezetdi
feladatokat ellato kisgyermekneveldje, ill. az intézményvezetd altal megbizott dolgozo.
Jogszabdly szerint a napi jelentést az igénybevételt kovetd munkanap 24 Oraig lehet
berdgziteni. Amennyiben zarva tart a bolcsdde és az adatszolgaltatdo nem 1ép be a KENYSZI-
be, akkor a rendszer érzékeli és azokra a napokra hianyzonak veszi azokat a gyermekeket,
akiket korabban felvittek az adattdrzsbe. A nyari zarva tartas alatt, nem kell naponta jelenteni

a hidnyzokat.

A jelentési kotelezettséggel kapcsolatos feladatok:

. A gyermek felvételekor a felvételi lap mellé az anyakonyvi kivonat, TAJ kértya és
lakcimkartya keriil bemutatasra. Felelds az intézményvezetd, helyettesiti
bolesddei egység vezetoi feladatokat ellato kisgyermekneveldje.
. A gyermek tényleges bolcsddébe 1épésének napjan a mellékelt dokumentumokat
a bolcsddei egység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermeknevel§je az iigyviteli
dolgozonak atadja, jelezve a szolgaltatas igénybevételét.
. A napi jelenléteket a bolcsddei egység vezeti feladatokat ellatod kisgyermekneveldje az
intézményben rendszeresitett napi jelentd lapon rogziti, és aldirasaval, datummal ellatva atadja
a jelentést végzd tigyviteli dolgozonak.
. A bolcsdde egység vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveldjének hidnyzasa esetén
a napi jelento lap kitoltését, és atadasat az intézményvezetd altal megbizott kisgyermekneveld

végzi.
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. Az tgyviteli dolgozo hianyzasa esetén a napi elektronikus jelentés bolcsddel egység
vezet6i feladatokat ellato kisgyermekneveldjének a felelossége, feladata.

. A bolcsddés gyermek jogviszonyanak megsziinésekor, a megsziinés napjan, a bolcsédei
egyseg vezetoi feladatokat ellatd kisgyermekneveldje koteles az tigyviteli dolgozo szamara ezt

irasban jelezni.

15.9. A dokumentumok, hirek, fényképek honlapon térténé megjelentetésének szabalyai
Vezetdi feladatok:

Az intézményvezetd felel a honlapon megjelent dokumentumok, adatok aktudlis
megjelenésérol.

Az 6vodavezetd helyettes vagy szakmai munkak6zdsség vezetd, a bolcsddei egység vezetdi
feladatokat ellatd kisgyermekneveldje a honlapon megjelentetésre szant hireket, fényképeket
eljuttatja az intézményvezetéhoz.

A hirek, fényképek Osszeallitasanal szempont, hogy az intézményben foly6 neveld munkarol
azok hiteles, valos képet nyujtsanak.

Ovonéi, kisgyermekneveléi feladatok.

A gyermek csoportjuk, 6vodéjuk, a bolesdde életében hiten dokumentéljdk az 6vodai, bolesddei
¢let mindennapjait, jeles eseményeit.

A sziildk nyilatkozatat a honlapon valé megjelenéshez beszerezzék, a sziildi aldirasokat a
jogviszony kezdéskor kérjék. A nyilatkozat tartalmat a fényképek Osszeallitasanal kotelesek

figyelemmel kisérni.

16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyozasa.

A Szabalyzat személyi hatélya:
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A Szabélyzat minden dolgoz6 szamdra kotelezd érvényli, aki munkdja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetben, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabalyzat betartdsdnak ellendrzése a megbizott vezetd feladata, melyet rendszeres
1dokozonként elvégez.

A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet €lvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejuktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,

- kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek muszaki dokumentécioira is,

- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld dsszes dokumentaciora (fejlesztési,

szervezési, programozasi, lizemeltetési),

- kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

- kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra,

- kiterjed az adathordozok tarolésara, felhasznalasara.

Elektronikus iratok kiildése, fogadésa:

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

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyoményos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni és meg kell érizni.

A KIR rendszerben nyilvantartott adatokrol késziilt igazolas, és egyéb elektronikus titon

eldallitott papiralapt intézményi nyomtatvany akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

. az intézmény nevét,

. oktatasi azonositd szamat,

. cimét,

. a megnyitas és lezaras idopontjat

. az intézményvezetd alairasat,

. papiralapi nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjét.

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

o ellen6rzés,

o jelszavas védelem,

o mentés CD-re
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o adatok kinyomtatasa

o adatok tovabbitdsa utan a halozatrdl valo torlés

17. ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény szak alkalmazotti kozossége fogadja el.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek hatalyba 1épéséhez, amelyekre a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
A Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzat valamennyi intézményegység milkddésének
alapdokumentuma, a miikodés eldirasait a Hazirend szabalyozza.
A Sziil6i Szervezet szamara jogszabalyban biztositott véleményezési joga érvényesiil.
Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasara csak akkor keriilhet sor, ha azt a szak
alkalmazotti kozOosség tobbségi szavazassal elfogadta, a modositasaval a Sziiléi Szervezet
egyetértett.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:
* a szakalkalmazotti k6zosség
* az intézményvezetd

* a Szil6i Szervezet

A hatalyba 1épett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szak alkalmazotti k6zosségnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatdlyba 1épésével az

intézmény el6z6 Szervezeti Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Baracs, 2022.

Intézményvezetd
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18. ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadasa eldtt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Baracs, 2022.

A sziil6i szervezet képviseldje

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes
Bolcséde szak alkalmazotti kozossége, a 2022....... megtartott hatarozatképes szak
alkalmazotti értekezlete.................... - os szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az

intézményvezetd €s a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok aldirdsukkal tanusitjak.

Baracs, 2022.

hitelesitod hitelesit6

A Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat azon pontjaihoz, melyre a fenntartéra tobbletkoltség
harul, Baracs Kozség Onkorményzatira a torvényes hataridén beliil egyetértési jogat
gyakorolta, és egyetértését adta, a ........ hatérozattal, 2022................ napjan lép hatalyba és

visszavondsig érvényes.

Baracs, 2022.

A fenntartd nevében

P.H.
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1. Adatkezelési szabalyzat
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4. Diabéteszes gyermek specialis eljarasrendje
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1. MELLEKLET:Adatkezelési szabalyzat

Baracsi Négy Vandor Ovoda
és
Heétpettyes Bolcsode

ADATKEZELESI SZABALYZAT

OM: 201426
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1.ALTALANOS RENDELKEZES

A Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcsdde adatkezelési és adatvédelmi rendszere
a hatalyos jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezok:

Az intézményben nyilvantartott ¢és kezelt személyes adatok dokumentédlasédért,
hozzaférhetoségéért, jogszerii tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az
intézményvezetd felelds.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

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

Az adatoknak, pontosaknak és idészerticknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi mddjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositdsat csak a
tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi Gton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy mas
meggy6zddésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo személyes adatokat.
Megfelel6 biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatdllomany véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozdsara. Az adatalany
szerezzen tudomdst személyes adatainak allomdnyardl, annak céljair6l, az adatkezeld
személyérél. Az adatalany kapjon lehetOséget az adatok helyesbitésére. Az adatalany
jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcséde vezetSje gondoskodik az adatok
biztonsagardl, megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény

érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

» Az Europai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd veédelmérdl és az ilyen adatok szabad &dramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol szolo — és 2018. méjus 25.
napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR

rendelet),

79



YV V V V

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.)

a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet;

a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012 (VIIIL. 31.) EMMI rendelet;

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

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. torvény,

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi L. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény,

a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolod
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

Az intézmény SzMSz-e

2. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabdlyzat célja, hogy az Intézmény (székhely: Baracs, Szabadsag tér 10.; OM
azonosito: 201426), mint adatkezeld (a tovabbiakban: intézmény) altal kezelésében 1évo
személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerii 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 alkalmazand6 minden olyan esetben, amikor az intézmény természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt mdédon kezeli,

valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
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valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer

részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informécid. Azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositdé vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre

vonatkozo6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy muiveletek dsszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,

illetve megsemmisités.

Az intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket

meghozni és azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyuld egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre,

az intézménnyel jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,

az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézménnyel egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklddok, é€s sziileik), illetve
— kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az intézménnyel létesiteni, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,

az intézménnyel altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 —
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intézményi jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgéltatd természetes
személyekre, illetve — kiskoru személy esetén — térvényes képviseldikre,

» minden olyan személyre, aki az intézmény hasznalataban all6 domain alatt tizemeltetett
honlapot, facebook oldalt latogatja, ott Onkéntesen személyes adatot ad at az
intézményrészére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd
eszkozén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald hozzaférést
kér.

2.1.Definiciok

A Szabalyzat alapjat képez6é GDPR rendelet, tovabba az Info tdrvény hatalyos rendelkezései

értelmében:

> ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozo6 barmely informdcid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdaséagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagéara vonatkozé egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

» érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil
vagy kozvetve - azonosithato természetes személy;

» kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6zO0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai €s biometrikus
adatok, az egészségligyl adatok €s a természetes személyek szexualis ¢életére vagy
szexualis iranyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok;

> adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalldoan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

» adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt vagy nem

automatizalt médon végzett bairmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gytijtés,
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rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozléstovabbitds, terjesztés vagy egyéb moddon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolds vagy oOsszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités;

adattovabbitis: az adat meghatdrozott harmadik személy szamara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozata: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

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

hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatdson
alapuld ¢és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fliggetlentil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra €s a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a

megkotott szerzddésekre vonatkozo adat;
nyilvdantartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt

vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely

meghatéarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.
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2.2.Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarélag az intézmény munkavallaloi, illetve az
intézménnyel foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori

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 vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megodrizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakaddlyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett

célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
intézmény vezetdje felelds. Az intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbdl eredd hataskore

kiillonosen:

» Az ,Intézmény altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulés
beszerzésének ellendrzése,

» a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

» az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s értékelése, valamint javitasara valod
javaslat tétele,

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

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

» az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

» az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

» jelen Szabalyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a

modositasok atvezetése.
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Amennyiben az intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, Ggy
jogosult azt kiilsd szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizési
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kdvetkezményeire vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az intézmény altal megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére

nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az intézmény kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon

beliil jelezni az intézmény vezetdjének az negyvandor@gmail.come-mail cimen vagy

bejelentése papir alapu benyujtasa Gtjan.

2.3.1lletékességek:

Intézményvezeto:
» biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
» biztositja a szabalyozas megismerhetoségét
> ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
» eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
» személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

> ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendérzési feladatokat

Intézményvezet6 — helyettes:

> biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosulasat és annak ellendrzését

> kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

» elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
intézményvezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

» rendszeresen ellendrzi és értékeli az intézményvezetd felé a szabalyozas eléirasainak
megvalosulasat

"o

» kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére
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Ovodapedagégusok, kisgyermeknevel6k

>
>

>

3.

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit

személyesen végzik a munkakoriikbe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a szabalyozéds, szabalykovetés

fejlesztését

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

Y

Az intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald
jogat és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatival mindenki maga
rendelkezzen.

Az intézmény személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbol kezel.

Az intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az intézmény a személyes adatot jogszerlien €s atlathatdé modon
kezeli.

Az intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségl és tipusu adatot
kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszert, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az intézmény gondoskodik az adatok biztonsagarol és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

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

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

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

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

Az ¢érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megeldzden ismertetni kell.
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» Az adatkezelés célja mellett egyértelmi tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

» Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alloan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

» Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetbleg 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 dnkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozéasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

» Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajaruldson alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

» Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

» Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitdssal érintett személyes adatra nézve teljestilnek.

» Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az

intézmén belso iranyelvei €s szabalyai az iranyadoak.

4. AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

4.1.A jogviszonnval rendelkez6 syermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egeészseégligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyek egyes személyes adatait az
intézmény jogosult kezelni, a Nkt. 43-44. § értelmében a kovetkezd adatokat:

» gyermek neve,

> sziiletési helye és ideje,

» lakohelyének cime,
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» tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama,

anyja neve,

neme,

a szild, gondviseld neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

gyermekek fejlédésével kapcesolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

oktatasi azonosito szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

tankotelezettség ténye,

csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

jogviszony megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatds helye,

YV V.V V V V V V VYV V V V V V V V V V

a fentieken t0l jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasdhoz ¢€s igazolasdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a

jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga.

4.2.A kozalkalmazotti jogviszonnval rendelkez6 alkalmazottakkal kapcsolatos

adatok

Az NKkt. 41. § (1) alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni,
a koznevelés informécids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az Nkt. 43-
44. § értelmében kezeli a kovetkezd, az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra
iranyulod egyéb jogviszonyban 1évd természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra,

hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek
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nyilvantartasa kotelezd.

Az Intézmény nyilvantartja:

>

>
>
>

AKijt.

vV V Vv VvV ¥V YV V ¥V V VY

vV V VvV VvV VY VY V¥V

pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagbgus igazolvanyanak szamat,
a jogviszonya id6tartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
neve (leanykori neve)

szililetési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, ad6azonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyeb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége (1)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint

meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai
tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idOpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgérsaga
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» abliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

» a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak alapjaul szolgalod

id6tartamok
» akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

» e szervnél a jogviszony kezdete

A\

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa,

FEOR-szama,

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idotartama

vV VWV Vv V V

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a hatarozott

idejii athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

Y

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai
» a mindsités dokumentumai

» az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az intézményvezetd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkdok

részére tovabbithato.

5. AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

5.1. Az adatok kezelése

Az intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerlség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,

korlatozott tarolhatdsag, elszamoltathatosdg, valamint az integritds elveihez és az adatok
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bizalmas jellegéhez.
Az intézmény személyes adatot
» kizarolag az érintettdl szarmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald donkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
» az érintett és az intézmény kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

» az intézményre vonatkozo6 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 kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy
kiilondsen — de nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasdval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitdsaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezesi €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december
31. napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratdrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles

megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

5.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.
Az intézmény csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni, olyan megkereséseket, amelyek az intézmény kezelésében allo személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az intézmény az 4altali egyedi adattovabbitashoz kiilon
hozzajarulasat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve

hozzéjarulasat, amely szolhat hatirozott idore, vagy az adattovabbitasi kérelmet
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el6terjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birosag részére torténdé megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerz6désb6l eredé  kotelezettsége

teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az intézmény jogosult kiadni a
vonatkozé és az intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapul6 adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartdsi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran

birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allamaba irdanyul, ugy intézmény az nem kdteles vizsgalni az adott dllam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul,
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 célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne

legyenek Osszekapcsolhatok.
Az adattovabbitasrol az intézmény vezetdje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, mésodik példanyat az intézmény vezetdjénél kotelez6 6t évig

meg0rizni.

5.3.Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az intézmény adatkezelést végz0 intézmény vezetdnek, vagy az altala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tdjékoztatni kell a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezd
vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét, hogy az adatszolgéltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aladirasaval egyiitt fel kell tiintetni

(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok
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gyljtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az intézmény vezetdje vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel. Az ,,El6jegyzési naplo”
biztonsagos elhelyezésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az intézményi nevelésrol a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az intézményi
¢letmod szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok és kisgyermeknevelOk
Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlddési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényll gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztopedagdgusok,
gyogypedagogusok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.
A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a

kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Intézmény vezetdjének feladatai:

» agyermekek nyilvantartasara szolgal6 névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartasokat
biztonsagos moddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

» gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint,

» abeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdo gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabdlyban eldirt adattovabbitdsara
vonatkozo iratok kezelése,

» nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezetd-helyettes,

» az adattovabbitasrol szol16 iratok kezelése és az iratok elokészitdjének kijeldlése,

> az adattovabbitasrol szolo iratok kiadasa,

» koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban

leirt célok korébe.

A pedagbdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlddésmenetének jellemzoivel, hidnyzasaval
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Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilovel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatds esetében kozolni kell az alapul szolgalod
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja

meg az irattari 6rzési idot.

5.4.A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Intézmény fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi eljarasban vald
részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az Intézmény
szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve az
adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkoz6 nyilatkozatdnak
megtételével adja meg azt az Intézmény szamdara. Az adatkezeléshez vald hozzdjarulas
onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizardlag a felvételi eljarassal

kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznélni.

A felvételi eljarasban val6 részvételhez feltétlentil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

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

C) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek

lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek

elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevd személy kordbban allt mar intézményi

jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,
C) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy

adatai kezelésére az Intézmény a kdvetkezo felvételi eljaras befejezését koveto egy év elteltével
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koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Intézmény szdmara atadta, de a felvételi
eljaras eredményeként az Intézménybe felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de
jogviszonyt nem létesitett, gy az Intézmény személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras
befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes

adatokat az Intézmény koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

5.5.A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az intézmény, ugynevezett Osszesitett intézményi nyilvantartast
koteles vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az intézmény adatain til — az
alpont szerinti adatokat, tovabba a gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre vonatkozo

hozzéjarulasaval a torvényes képviseldjének telefonszamat, illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan

kotelezden eldirt nyilvantartadsokat.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziill személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az
intézménybdl:

» aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség,
ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

» intézményi, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett intézményhez,
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iskolahoz,

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az intézményi, iskolai egészségiigyi
dokumentéacio, a tanuld- ¢és gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

» a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

» az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsadhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek
» sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatési intézmények egymas kozott,
» intézményi fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az

1skolanak, tovabbithato.

Tovabbitasra az intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem
biztositdsaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarélag papir alapon zért

boritékban adhatd tovabb.

5.6.A gvermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az intézményvezetd, tovabba az altal irdsban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezeto-

helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az pedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az
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intézménytitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.
Az intézményvezetd, illetve az éltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre

vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokésziti az adat tovabbitasra vonatkozé adatokat a vezetOnek.

A vezetd helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az intézményvezetd és az altala kijelolt személy.

Az pedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek
személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, fejlodésével, az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait €s eldkészitik adattovabbitasra az

intézményvezetonek.

5.7.Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletében, ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziildvel
valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarido nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymads kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefliggd

megbeszélésre.

A pedagogus, a Kkisgyermeknevelo, a nevelo és oktatdo munkat kozvetleniil segitd
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérol
és a gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 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.

A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozdlhetd, kivéve, ha az adat
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kozlése stulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagodgus, a kisgyermekneveld, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott
az intézmény vezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilével torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irdsban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,

valamint a nevelOtestiilet Ulésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelhetik.

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezo. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
sziilé1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabdlyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalés

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

5.8.A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasiaban az intézmény csak a

kovetkezd személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb

jogviszonyban 4ll6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
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érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba vald betekintés,
b) személyes adat jogosultja,
c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és

e jogosultsagat az intézmény vezetdje elott megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkéltatdi jogok gyakorlasara

jogosult vagy az altala meghatalmazott {igyintézo 6sszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)

személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelez6 megorizni, annak

csak a kovetkez6 iratok lehetnek részei:

>

munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi

alapnyilvantartas,

munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatdsarol szolo irat,
munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 0sszefliggd iratai,
munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

munkavallalo6 (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irdsbeli hozzajarulasaval atadott

iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az intézmény, mint adatkezeld csak

>

az egyes, a foglalkoztatishoz kotddd juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa érdekében,

a pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonosités
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartéas részére torténd megkiildése céljabol,
az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgdjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve

amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott tevékenysége

ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére

jogszabdly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitdsara kizarolag az

intézmény vezetdje jogosult.
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A munkaltatd a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

= A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacids Iroda készitteti el és a munkaltatd
utjan kildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informacios
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét
¢s alairasat.

= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

= A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd 6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany
elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatdsi Informacids Irodaval torténd egyeztetését

foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az intézményi alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal
részére is tovabbithat6 az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagdgusok mindsitése lefolytatdsdnak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a vezetd helyettest. A mindsitésben, értékelésben
résztvevO vezetd, vezetO-helyettes feleldsségi korén belill gondoskodik arrél, hogy a
folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos értékeléshez

sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eloallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok

kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €s miikodés szabalyzata normalizalja.

5.8.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba valdo betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az 4altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a
nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézmény vezet6tdl irasban kérheti. A

kozalkalmazott/alkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,
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bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

5.8.2.A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggd adatok
kezeléséért

A vezetdi ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizarolag a jogszeri és targyilagos értékeléséhez szilikséges adatokat

ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozé kdzalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdogépes nyilvantartd rendszer miikddtetéséért az intézmény

vezeto felel.

Az intézményben a kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
» intézményvezets,
» az intézményi nevelomunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
vezetd-helyettes,
» aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodo kozalkalmazott,

» akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 fenntarto szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkabol valdé rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az intézményvezetd-helyettes vezeti.
A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrol szolo adat koréhez
tartozo nyilvantartast az intézmény vezetd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat

kovetden atad a személyi anyag részére.
Az intézményvezetd az intézményvezetoi felelosségi korén beliil koteles gondoskodni

arrol, hogy:

» Az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az
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adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalméanak.

» A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, bir6sag, vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az intézményvezetovel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat
a valosagnak mar nem felel meg.

» Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

» A kozalkalmazott/alkalmazott irdsbeli hozzéjarulasanak beszerzésér6l az oOnkéntes

adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdoszdmot ¢és az ligyirat
keletkezésének id6pontjat is.

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

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a
betekintési lapot le kell zarni, ¢és a személyi anyagot irattarazni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személylr anyagot — kivéve azt, amelyet 4thelyezés esetén atadtak — a

kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni:

» akozalkalmazott/alkalmazott felettese,

» amindsitést végzo vezeto,

» feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,
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» munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birdsag,

» a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatdsag, az iigyész és a
birosag,

» aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

» az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

iizemi baleseteket kivizsgalo szerv €s a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas

tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés

és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4

5.9.Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodéo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatési,
gyermek- és intézményi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében
az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,

amelyek kozremiikodnek a kdznevelési torvényben meghatdrozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informécidos Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito

szamot ad ki annak,
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aki intézményi jogviszonyban all,
akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
akit nevel0 €s oktaté munkat kdzvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,

akit pedagbgiai eldadd vagy pedagogiai szakérté munkakdrben alkalmaznak,

V V V VYV VY

akit oraadoként foglalkoztatnak.

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

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a szolgaltatdst nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez

alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

5.9.1.Az intézményvezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan

nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi €s alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informacios rendszer a kovetkezd gyermek- és intézményi adatokat tartalmazza:
> neveét,
nemeét,
sziiletési helyét €s idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevét,
lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

didkigazolvanyanak szamat,

YV V.V V V V V V V V

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,
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jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasdnak helyét,

felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

V V. V V V VYV VY

évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyjtdé vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.
A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes  személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozdsarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR
adatkezeldjét.
A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomadséra jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
1smét bejelentik a nyilvantartasba.
Az intézmény altal szervezett kotelezd foglalkozastdl vald tdvolmaradas jogszertiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, torvényes
képviseldjével valdo kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére
tovabbithatok.
A KIR informécios rendszer a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

» nevét, anyja nevét,

» sziiletési helyét és idejét,

» oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

>

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsfoktatasi intézmény nevét,
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a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGdtartamat,

munkaidejének mértékét,

vV V V V V V V V V

tartds tavollétének iddtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nytjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossagéanak, teljességének, idoszertiségének biztositdsa, valamint
a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdinak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

5.9.2.Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések —
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa

Az intézmény, szerz0dés teljesitése jogcimén a szerzddés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyljtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzddott

természetes személy alabbi adatait:

> nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,
anyja nevet,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

YV V VY V

vallalkozo61, dstermeldi igazolvany szamat,
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személyi igazolvany szamat,
székhely, telephely cimét, telefonszdmat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

YV V V V V

vevoszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1€pések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellatd munkavallaloi, konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozoi.
A személyes adatok tarolasanak idOtartama: a szerzddés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzodés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerz6désben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.
Az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései

tartalmazzak.

6. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

6.1.Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az intézmény altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak
» aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarodl, idétartamarol,
az adattovabbitas szabdalyairdl,
a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségéral,

az adatkezeld intézmény, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

YV V V V

a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag,

birosag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat elérhetdvé
tételéért az intézményvezetdje felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat
jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.
Az intézmény nem jogosult a kezelésében allo adatok dsszekapcsoldsara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az intézményvezetdjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett személyes
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adatainak kezelés¢hez hozzajarult.
Az intézményvezetdje koteles az intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartst
vezetni, amely a kovetkezoket tartalmazza:

» az intézmény, mint adatkezeld neve és elérhetéségei, tovabba az intézményvezetdjének
neve ¢s elérhetdségei,
az adatkezelés célja,

az érintettek ¢és a személyes adatok kategoriai,

YV V VYV

adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,
» az egyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az intézmény altal rola megorzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas id6tartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozd modositédsi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a

negyvandor@gmail.come-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu

eléterjesztésével kezdeményezheti.

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

A személyes adatok jogosultja jogosult az intézmény altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E moddositds, javitas iranti kérelmet a

jogosult a negyvandor@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu

eldterjesztésével kezdeményezheti.

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

valamelyike fennall:
» a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtottek,

vagy mas modon kezelték,

» az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat és
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az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

» aszemélyes adatait az intézmény jogellenesen kezelte,

» a személyes adatokat az intézményre alkalmazand6 unids vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy
torlés iranti kérelemnek az intézmény a kérelem kézhezvételét kdvetd 8 munkanapon
beliil koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
intézménynek személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajaruldsa
visszavondasara.

A hozzajarulés visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapul6 visszavonas eldtti adatkezelés

jogszertiségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

6.2.Az adattovabbitas altalanos szabalvai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

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

Az intézményi adattovabbitdsok alapvetden €s kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatirozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkoz6 nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési

nyilvantartas tartalmazza.

6.3.Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
intézmény adatkezelése soran az intézmény megsértette, gy jogosult az intézményvezetdjéhez
fordulni. Az intézményvezetdje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet,
¢s a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz
alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairdl.
Amennyiben a panaszt az intézményvezetdje megalapozottnak taldlja, gy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz eldterjesztdjét tdjékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
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(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsdg, valamint birdsag
eljarasa).

Az ¢rintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz (a tovéabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag elérhetOségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szildgyi 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 adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Baracsi Négy Vindor Ovoda és Hétpettyes Bolcséde esetében az illetékes birdsag:
Dunaujvarosi Jardsi Birosag

A panaszrdl, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrél az intézményvezetdje
jegyzdkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik

példanyat az intézmény vezetdjénél kotelezd 6t évig megdrizni.

7.ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtoz6 valdszinliségli €s sulyossagli kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.
Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kovetkezoképpen
tarthatja nyilvan:

» papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

» elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

» elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

>

az Intézmény honlapjan kozzétett személyes adat.
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Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtoz6 valdszinliségli és stlyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozéasakor, mind pedig az
adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositdsa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
szlikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes tligyintézok, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza. A papir
alapt iratok archivéalasat az Intézmény évente egyszer kdteles elvégezni, az archivalt iratokat
az Intézmény 8 évig koteles megdrizni.

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

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiillondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika

megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1.Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valoszinlisithetden magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonlo tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

» természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
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kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

» aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi felelésség megallapitasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és bilincselekményekre vonatkoz6 személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

» nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az intézmény intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatéosdgnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozodan
adatvédelmi hatdsvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a felligyeleti hatosag 6sszedallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat intézményi kockéazatokat is, igy

a hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

8.1.1A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
/ adatkezelés |eirdsa \

Dokumentacio Mar tervezett
intézkedések

A kockézatok A jogokat és

kezelésére irdnyuld szabadsagokat

érintd kockdzatok

intézkedések ﬂ:s;ﬂata

8.2.Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.

(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kdvetden,
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2016. oktéber 1-jét6l minden koltségvetési szervként miikddd intézmény, igy az 6vodak is
kotelesek integralt kockdzatkezelési rendszert miikddtetni.
Ennek megvalositashoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a kdltségvetési
szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrend;jét.
A Bkr.-nek valdo megfelelés érdekében az intézmények rendelkeznek Kockdzatkezelési
Szabdlyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
» Az intézmény kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat
azonositasa, mérése, ¢s kezelése)
» Az intézmény feltarja a kockazatot, megeldzi a kockdzatos események,
kovetkezmények eléfordulasat.
A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockézati térkép. Ehhez a varhato
kockazatok teljes korének Osszegyljtését kovetden, az egyes kockdzatokat — azok

valosziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
m
a
g
a
S
a
Az egyes :
a
szerve- c
zetre S
gyako- o
rolt n
A hatasa y

alacsony magas
bekovetkezés valoszinlisége
tevékenység / terliletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhatd meg az intézmény

kockazati térképe.
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A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal als6 negyed
kockézatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsd és a jobb alsé negyed kockéazatai
mérsékeltnek mindsithetok.
A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet

» egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény

célkitlizéseire

» lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.
Eredend6 a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.
Ellendrzési kockazatrdl beszEliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6z0, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadd
kockazat.
Az Intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapu kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan €s eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockdzatainak teljes korli azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.
A kockazatkezelési eseteket az intézményvezetd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozasanak korszertiisitésére.

Tovabbi szabéalyozast az Intézmény Kockazatkezelési Szabélyzata tartalmaz.

9.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, megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje legkésdbb 72 draval
az utdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadséagaira.
A bejelentésnek a kovetkezOket kell tartalmaznia:

» az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek ¢és <érintett adatok kategoriai és

hozzévetbdleges szamuk,
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» az Intézmény, valamint az Intézmény vezetdjének neve és elérhetdsége,
» az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
» az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockdzattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira €és szabadsagaira, ugy az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartés
lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére

vonatkoz6 kovetelményeknek valdo megfelelést.

10.A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabdlyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezo, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba 1épését kovetéen a Szabalyzat
hatalyba lépésérdl az Intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az érintetteket.

Az Intézmény nevelGtestiilete ezennel felhatalmazza az Intézmény vezetdjét, hogy a jelen

Szabalyzattal 6sszefliggd jogszabalyok moddositasait mindenkor atvezesse.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskort személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, gy a cselekviképtelen kiskora helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskora jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

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

A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az

intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban

és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.
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Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

LEGIMITACIOS ZARADEK

Az Adatkezelési Szabalyzatot az ALKALMAZOTTI TESTULET tagjai megismerték. Az
alairasokat az 1. melléklet tartalmazza.
Az Adatkezelési Szabélyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairasokat a 2.

melléklet tartalmazza.

Baracs,2022.
Fazekas Kitti

intézményvezetd
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Az Adatkezelési Szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:

S.sz. | Név Beosztas Alairas
1. Fazekas Kitti ovodavezetd
2. Bebesiné Kovacs Zsofia | 0vodavezetd helyettes
3. Bebesiné Németh Dora ovodapedagdgus
4. Farkas Arpadné ovodapedagdgus
5. Fehérné Palfi Agnes dajka
6. Frithvald Moénika ovodapedagdgus
7. Gubits Krisztina pedagogiai asszisztens
8. Melkvi Fruzsina Anna o6vodapedagogus
9. Markulinec Annita dajka
10. | Mészaros Melinda gondozond
11. | Nagy Agnes dajka
12. | Tatarné Miklos Zsuzsanna | 6vodapedagdgus
13. | UrIrén konyhai kisegitd
14.
Baracs,2022.

Fazekas Kitti

Ovodavezet)
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Az Adatkezelési Szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem:

Sorszam Név Csoport Alairas
1. Gyarmati Agnes Katica csoport

2 Viczai Orsolya Katica csoport

3 Major Nikolett Lepke csoport

4 Pet6 Katinka Lepke csoport

5 Bojtos Timea Maci csoport

6. Szalma Aniké Maci csoport

7 Csigi Julia Maci csoport

8 Hegediisné Nagy Nikolett | Siini csoport

9 Kovacs Timea Stini csoport

10.

Kuglerné Vaskoé Kata

Siini csoport

Kelt, Baracs, 2022.

Fazekas Kitti
ovodavezetd
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2. MELLEKLET: Kozérdekii adatok megismerésének eljarasrendje

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalinos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, €s a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdekii adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendo eljards pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatd

intézmény eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit a Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcséde

kezelésében 1évo adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.
2. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

Az eljaras a kozérdekii adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a
tovabbiakban: 1gényld) fliggetleniil att6l, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 2.11.

pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjesztheto.

Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen, postai
uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor
visszavonhatja, az intézmény azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését

igényelni.

2.1. Az irasban benyujtott igényben — a 2.2. pontban meghatarozott esetek kivételével —

feltintetésre kerul:

- azigényld neve és levelezési cime;
- napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

- azigényelt adatok pontos meghatarozasa;
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- nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;
- masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai titon), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.
A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az intézményvezetd, a tagintézmény vezetdk, és a bolcsédevezetd iroddjan

nyUjthatja be. A formanyomtatvany mint4jat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az intézményvezetd ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége

szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.

Az intézményvezetd a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igényldét a kozzétett adat
pontos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja,

a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

Az irasban elbterjesztett igényeket az intézményvezetOnek, a székhely intézménybe kell
megkiildeni. Amennyiben az igényld az irasban elGterjesztett igényét nem az
intézményvezetének kiildte meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti egység vezetdje
haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetd munkanap 10 oraig tovabbitja az igénylést az

intézményvezetonek.

A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,

amennyiben azok az intézmény kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.

Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 tagintézményben,
intézményegységben, szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a
szervezeti egység az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti, amennyiben olyan
adatokr6l van szd, amely a szervezeti egységeét ¢érinti. Intézményvezetdi tdjékoztatasi

kotelezettsége ez esetben is fennall.

2.2.Amennyiben az el6zd bekezdésben meghatirozott modon elSterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejl tajékoztatasaval —haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az

altalanos szabalyok szerint jar el.
3. Az igény vizsgalata

Az intézményvezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbol a szempontbol,

hogy
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* a 2.1. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
* a megismerni kivant adatok koére pontosan meghatarozhato;
* az adatok az intézmény kezelésében vannak.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az intézményvezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel €s — a tdle
elvarhatdé modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa,

illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

Amennyiben az intézményvezetd altal az el6zd bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként

kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az allapithaté meg,
hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy részét az intézményvezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyideju értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni. Ha az igény
teljesitéséhez — az intézmény kezelésében 1évd adatok alapulvételével — 0j adat eldallitasa
sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak
kigytijtése, statisztikak elkészitése), az intézményvezetd — az €rintett szakteriiletek bevonasaval
megvizsgalja az igény teljesithetOségét, tovabba a felmeriild koltségeket, eldzetes
dijkalkulaciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet
tajékoztatja.

Amennyiben az igényld a dij- és egyeéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az
adatok kiszolgaltatasanak hataridejét.

4. Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utan a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél

talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd {ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az intézménynek atadni. A szervezeti egységek az atadast nem

tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
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mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozd alldspontjukat az intézménnyel

eldzetesen kozolhetik.

Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korli, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az intézményvezetd nem

vizsgalja.

Amennyiben azonban az intézményvezetd a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget
kizaréan megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a

szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
A dokumentumok beérkezését kdvetden az intézmény haladéktalanul megallapitja, hogy
» mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

* azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011. évi
CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol alapjan nem

korlatozott.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylonek, az intézmény az ligy egyéb irataitol elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti

egyseéghez.

Amennyiben az intézmény azt éallapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairol, tovabba az Info tv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az tigyfelet postai Gton irasban, tovabba —amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az

intézmény vezetdje adja ki.

Ha az igényld igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossadgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.

Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§

(3) bekezdésében foglalt hataridére.

5. Az adatok elokészitése atadasra
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Az igény teljesithetdsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhatd adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (DVD,
CD)] bemutatasra, illetve megkiildésre el0késziti. Amennyiben a dokumentumok térvény altal
védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem ismerhetdségérdl az intézmény a dokumentumok
szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik.
Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend
igényldnek is csak az anonimizalt masolat mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre

haritani nem lehet.

5.1. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§ - ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szolo
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.

30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.
6. Az adatok atadasa

Ha az igényl0 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az intézmény az 5.1.
pontban meghatarozott dontést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és iddben nem jelenik meg, az intézmény — az

igényl6 egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — 01j idépontot allapit meg.

Amennyiben az igényld az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld

figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

A megbesz¢lt iddpontban személyesen megjelend igényldnek az intézmény képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazd dokumentumok atadasra
kertiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az igénylé nem

kezdheti meg.

Az adatok tanulmanyozéisara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozéasa soran az intézmény képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabbé az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara,

illetve valtozatlansagara feliigyelni.

Az igényld jogosult a bemutatasra kerdilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok

készitésére iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
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postai uton) az intézmény jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az intézmény képviseldje az

igényld nyilatkozatot az ligyiraton rdgziti, és azt az igénylével aldiratatja.

Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényl0 masolatok készitését igényelte,

az intézmény az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint
- a személyesen megjelend ligyfélnek az eldre megéallapitott idopontban atadja;
- postai uton, utanvétellel megkiildi.

Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény az 5.1. pont
szerinti dontés meghozatalat kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités

0sszeget.

A megbeszélt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdéek szerint megallapitott és kozolt

koltségtéritést megfizette.

Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a maésolatok 4atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eldzéekben megallapitott rendelkezések

iranyadok.

Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) id6pont megallapitasat, iigy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell
megkiildeni. Postai Gton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo

szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni
7. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozo6 altalanos
szabalyok szerint irattdrazasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok

visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, "Kozérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.
8. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozo megismerési igények esetében

Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az

altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben eld kell adni a megismerni kivant
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adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem -eldterjesztésének indokait, tovabba

nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szdmarol.

Az intézmény az igény beérkezését kvetden az igényelt adatokat tartalmazoé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd

javaslatot tesz az igény teljesithetoségérol hozott dontésre.
A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az intézmény gondoskodik.

Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a keletkezett

koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozésat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idOpont egyeztetése
céljabol.

Az adatok atadasanak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a

megismerési engedély kizardlag az ¢ részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kozolheti,

illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.
Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 7. pont rendelkezései irdnyadoak.
9. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasité dontés

esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)

bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.
10. Birosagi jogérvényesités

Ha az 1gényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hatariddk lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kdzfeladatot ellato szerv ellen. A Megyei Birosag soron kiviil

jar el.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére
Az igényld neve*:
Levelezési cim:
Napkdzbeni elérhetdség (telefonszdm, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:
Az adatokrol mésolat készitését:
igénylem
nem igénylem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!
Az elkészitett masolatokat:
személyesen kivanom atvenni
postai uton kivanom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével 0sszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a
masolatok atvételéig a Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcsdde részére

megfizetem.
KEIL: oo

*Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mds szervezet esetén az eljarod

képviseld megnevezése
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Z.aro rendelkezések

Mivel a szabdlyzat az SZMSZ kotelez6 melléklete, az SZMSZ elfogadéasat kovetden 1ép

hatalyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok mddosuldsaig érvényes.
A szabalyzatot az SZMSZ mellékleteként az érintett szervezetek véleményezték.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az

intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A Kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata a Baracsi Négy
Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 2. szam

melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban

¢s — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
elbirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A kozérdekli adatok megismerésének eljarasrendjét az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

Az alairasokat a melléklet tartalmazza.

Baracs, 2022. aprilis 19.

Intézményvezetod
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A kozérdekli adatok megismerésének szabalyait megismertem, tudomasul vettem:

S.sz. | Név Beosztas Alairas
l. Fazekas Kitti intézményvezetd
2. Bebesiné Kovacs Zsofia ovodavezetd helyettes
3. Bebesiné Németh Dora ovodapedagdgus
4. Farkas Arpadné 6vodapedagdgus
5. Fehérné Palfi Agnes dajka
6. Frithvald Monika 6vodapedagdgus
7. Gubits Krisztina pedagdgiai asszisztens
8. Melkvi Fruzsina Anna 6vodapedagdgus
9. Markulinec Annita dajka
10. | Mészaros Melinda gondozoénd
11. | Nagy Agnes dajka
12. | Tatarné Miklos Zsuzsanna | 6vodapedagdgus
13. | Urlrén konyhai kisegitd
14.
Baracs,2022.

Fazekas Kitti

Ovodavezetd
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3. MELLEKLET: Munkakéri leirasok

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakére: 6vodapedagdgus

A munkahely neve, cime: Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcséde 2427
Szabadsag tér 10.

Kinevezo és a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az 6vodavezetd

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszam: 32/hét

Besorolasa:

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: 4 Csoportszoba és az 6voda udvara
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo foiskola

A szakmai fejlddést segitd onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulési elvarasok: a 7 évenkénti
120 oras tovabbképzés elvégzése.

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egylittmiik6dé magatartast
tanusitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilignézeti és politikai semlegességet.

A pedagogus etika, a tarsadalmi normdk 4altalanos szabélyait munkahelyén, valamint

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

e A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodaskora gyermek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenyseégek tételes felsorolasa:

Kotelezd oraszamon beliil (heti 32 ora): pedagodgiai —szakmai feladatok, taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok

Pedagdgiai-szakmai feladatok a (Nkt. e/dirdsai alapjdn)

e Az 6vond gondozdi, illetve pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes kort feleldsséggel latja el,
melyre irasban tervszeriien fel is késziil.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatadban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

o Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.
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Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulés). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1€gkort a csoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszk6z). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon kdveti, meghatarozott idokdzonként ezt irasban rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az dvoda vezetdjét és az érintett gyerek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve. ) Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget
kér az 6vodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalméat ismeri, annak elveit munkaja
sordn betartja.

A helyi nevelési program ¢és az éves pedagdgia munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositdsat magéra nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és
sziileikkel.

Az intézmény mindségiranyitasi programjaban (IMIP) leirt elveket ismeri és teljesiti, a
mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz, segiti a ,,Mindségi kor” munkédjat
(mérésekkel, értekelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon kdveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a hianyzasi naplot.

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

Sziikség szerint, kérésre pedagogia szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara, gyermek elhelyezési ligyében).

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az ¢rintettekkel (nevelOtars, sziild, ovodavezetd, fejlesztopedagdgus, pszicholdgus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskoldba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplot (heti rend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom honapos bontasban), heti iitemterv szintjén,
jatek , mozgas, foglalkozasok tagolasaban.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,fejlettségméré lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok (Kjt., Nkt. eléirasai alapjan):
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utan a munkaltaté hatérozza
meg.
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Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve- a
munkavallalo kérésének megteleld idopontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozdénak az
erre vonatkoz6 igényét 15 nappal el6bb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve Kivenni.

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

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhat6 fel, a pétszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkaba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbdl az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi
rendeletének 10. §.a hatdrozza meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 6rdval jelezni kell
az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigortian tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegOztetés vagy az étel elvondsa, a jatékido
leroviditése bilintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (pl. felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videdztatas).

Reggel 5:30-t61 7:30-ig, valamint 15:30-t61 16.30-ig ligyelet ellatasara pedagdogus
beoszthatd. A tovabbi id6szakban, 7:30 o6ratél délutdan 15:30-ig mindenki a sajat
csoportjaban tartdzkodik a radbizott gyermekcsoporttal.

A gyereket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél idsebb
személyre bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezet6 engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben nem
vonhato feleldsségre.

A pedagdgus tudomésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebben a korbe tartoznak
az intézmény milkodésével Osszefliggd belsd problémak, az oOvoda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben ( a gyerek
egeszseégligyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjdnak sajatsagos
problémaéja) illetéktelen személyeket ( dajka, masik sziilo) tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelez6 oraszam letdltése alatt az intézménye épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letdltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont, 12 és 1 ora kdzott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az
Olelkezd idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket.
Rovid (1-2 perces) megbeszélésre is ekkor kertilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni
a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.
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e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaideje kezdetekor mar atsltézve,
a munkavégzésre készen alljon.

e Hianyzéas esetén, kiilon dijazds ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcoras munkaidében.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1évé munka torvénykonyvének
eldirasa alapjan le kell dolgozni.

e Munkaja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Az oOvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitéltése alatt.

o felkésziilés nevelési-oktatasi feladatokra (pl. tovabbképzéseken valo részvétel, eszkozok
elokészitése)

e ataniigyi-igazgatasi (mulasztasi naplo) és a pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségmérd lap)

adminisztraci6 elvégzése

csaladlatogatas

gyermekvédelmi feladatok ellatasa

szulo6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogado ora tartasa

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel

6vodai kirandulasok, innepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgia témaban.
A munkavallalé jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kotelezettségeket, melyeket a
jogszabdlyok szamara eldirnak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége

Kapcsolatot kell tartania

e az Ovodan beliil: az 6vodavezetdvel, az dvodavezeto-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkaval,

e asziilokkel

e atarsintézményekkel: iskolaval, bolcsédével, nevelési tanacsadoval.

Az 6vono kompetenciaja:

e A helyi pedagbgiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa

o A gyerekek fejlddését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért

132



anyagi ¢€s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ..o

P. H.

ovodavezet6 munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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A GONDOZONO- ES TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyes adatok

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési év, hely:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakor megnevezése

Gondozono és takarito

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

érettségi, kisgyermeknevel6i szakképesités

‘ 4. Munkarend (munkaidé-beosztas)

Heti 40 6ras munkarend

‘ 5. Munkavégzés helye
Baracsi Négy Vandor Ovoda 2427 Baracs, Szabadsag tér 10.

‘ 6. Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Az 6vodavezet6

7. Kozvetlen munkahelyi felettes

A csoportos 6vodapedagogus

‘ 8. Hataskor
A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezetdi megbizas szerint.

‘ 9. Helyettesités

Ot helyettesitheti:
dajka

o} helyettesitheti:
dajkat

10. Feladatai
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A munkakor célja:

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Az 6vodaskora ( foleg a 2,5 és 3 éves) gyerekek gondozédsanak ellatdsa 6vondi
iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCEP eléirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A tisztasdg meobrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk

Szorosan egylittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasdhoz, személyes példajan keresztiil is (tlirelmes ¢és udvarias
kommunikécioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Sziikség szerint pelenkat cserél.
Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul
01tozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipOk parositdsa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikéja, vécépapir hasznélata).

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelétt, az 6vondvel egyeztetett projektterv szerint a gyerekcsoportban vagy
kozelében tartézkodik (torna, festés, vagas, varrds, siités stb.).

Kiserdként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirdndulasok, kiilon programok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, 14zas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhgjat elkiilonitve adja at a

szliloknek. Gondoskodik a minél hamarabbi, alapos fertdtlenitésrol.
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A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd O1toz6, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb terlileteit (bejarat, eldtér, vezetéi iroda, fejlesztoszoba,
tornaterem, ebédlo, felndtt WC) egyeztetés szerint tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idOszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban,
decemberben és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozd részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertOtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk moséasa, vasalasa, javitasa, megvarrdsa (példaul fliggdnyok,
kopenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Legaldbb kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos idészakban, tetiivel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban
IS.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk illetve jarvanyos megbetegedés esetén kisurolja,
fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsoldsat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt
aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

A homokozot fert6tlenités céljabol naponta atforgatja és meglocsolja / iddjarasnak
megfelelden/.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkozoket, poharakat dsszegytijti,

mosogatas céljabol.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az
étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvondsa.

Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott

feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre és a mosdora is.
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o A gyerekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond behatarolt idejii napkdzbeni
tavolléte esetén is) csak a vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranya
kérését figyelmen kiviil kell hagyni. A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni
kell az 6vodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével Osszefiiggd belsdé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

e A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziilé6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek
ovondjéhez , vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

o gyMunkaid('S alatt, maganiigyben csak a neveld6 munka zavarasa nélkiil,
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

e Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkakdzi sziinet naponta 20 perc, mely idOtartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaiddben, azt az érvényben 1évé munkatorvénykonyvének eldirasa alapjan le kell
dolgozni.

e Az o6voda épiiletét munkaiddben a vezetd engedélyével hagyhatja el.

e Megbetegedése esetén iddben értesiti a vezetdt, hogy helyettesitésérdl gondoskodni
tudjon.

e Elvégzi mindazokat a feladatokat, melyeket az 6vodavezetd feladatkorébe utal.

11. Felelosség

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.
Az oOvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitd, kellemes emberi kapcsolatok kialakitasdra. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének alakitdséban.

e A hivatali titoktartas kotelezd. A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni.
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mitkodésével dsszefiiggd belsdé problémak, az
ovoda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Vagyon: Felelds
e az intézményben lévO berendezések allaganak megdvasaért és rendeltetésszeri

hasznalataért, amennyiben kart okoz anyagi feleldsséggel tartozik.
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e az Ovoda zarasakor aramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol
bevannak zarva.

e az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Technikai dontések:

Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal. Megtartja ¢és megdérzi az egészséges ¢€s biztonsagos
munkakoriilményeket. A gyerekek és az 6voda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok zarva
tartasarol gondoskodik. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy véarakozzon az eldtérben. Ezutan szo6l a keresett
személynek. Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet. Az
ovoda teriiletén ( épiilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohdnyzas.
Bizalmas informadciok:

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esé informéciokkal a térvény

szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

12. A munkakér ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok

e tudasanak és képességének megfelelo korrekt munkavégzés

o munkafegyelem betartasa

az ovoda pedagogia munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak
segitése

gyerekszeretet

pontossdg, precizség

megbizhatosag

jo kapcsolatteremto készség

jo alkalmazkodo készség

onallosag sajat munkajat illetoleg

13. Munkakapcsolatok

Az 6voda Osszes dolgozojaval.

14. Zaro6 rendelkezések

A munkakor betoltéje koteles:
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o felettese utasitiasa alapjan tovabbi feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.

e munkaidejét a munkahelyén maradéktalanul letolteni, késés és/vagy korabbi
elhagyasa az 6vodanak csak a felettes tudtaval és engedélyével torténhet.

A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése azonnali
jogkovetkezményeket von maga utan.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben aldirasommal tudomdasul veszem, hogy az altalam végzett

munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi felelosséggel tartozom.

P. H.

ovodavezeto munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyes adatok

Név:

Sziiletési név:
Sziiletési év, hely:
Szakmai végzettség:
Tovabbi képesitések:

2. Munkakor megnevezése

Dajka

3.A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

Minimum 8 osztaly és dajka végzettség

‘ 4. Munkarend (munkaidd-beosztas)

Heti 40 6ras munkarend

‘ 5. Munkavégzés helye

Baracsi Négy Vandor Ovoda 2427 Baracs, Szabadsag tér 10.

‘ 6. Munkaltatéi jogkor gyakorléja

Az 6vodavezet6

7. Kozvetlen munkahelyi felettes

A csoportos 6vodapedagogus

‘ 8. Hataskor

A torvényi szabalyozas, illetve intézményvezetdi megbizas szerint.

‘ 9. Helyettesités

Ot helyettesitheti:
Masik dajka

o} helyettesitheti:
Masik dajkat, bolcsddei dajkat, konyhai kisegitot.

11. Feladatai
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A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.
A gyerekek kozvetlen kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCEP eléirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egylittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény
pedagdgiai célkitiizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos neveldmunkajaban.

Hozzé4jarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias
kommunikécioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, kézmosasnal, vécéhasznalatndl. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul 061t6zkodés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipOk parositdsa, kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja,
vécépapir hasznalata).

Ha munkéja sordn balesetveszElyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Délelott, az ovondvel egyeztetett projektterv szerint a gyerekcsoportban vagy
kozelében tartdozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

Kiseréként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulasok, kiilon programok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, 14zas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhgjat elkiilonitve adja at a

szliloknek. Gondoskodik a minél hamarabbi, alapos fertdtlenitésrol.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos teenddk
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A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozza tartozd Olt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, elétér, vezet6i iroda, fejlesztészoba,
tornaterem, ebédlo, felnott WC) egyeztetés szerint tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idOszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban,
decemberben ¢és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a
kiilonbozd részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertOtlenités)
gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrdsa (példaul fliggdnyok,
kopenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Legaldbb kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos iddszakban, tetlivel vald fertézottség idején az 6vond kérésére gyakrabban
IS.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk illetve jarvanyos megbetegedés esetén kisurolja,
fert6tleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsoldsat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt
aruk szallitasat, kézbesitést, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

A homokozot fertdtlenités céljabol naponta atforgatja és meglocsolja / iddjarasnak
megfelelden/.

Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat dsszegytjti,

mosogatas céljabol.

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az
étel elfogyasztasara vald kényszerités, a levegdztetés és az étel megvondsa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott

feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z0re és a mosdora is.
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o A gyerekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond behatarolt idejii napkdzbeni
tavolléte esetén is) csak a vezetdé engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranya
kérését figyelmen kiviil kell hagyni. A gyerekek érdekében kotelezo jelleggel jelezni
kell az 6vodavezetdnek, ha az 6vond rendszeresen, a megengedett néhany percnél
hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mitkodésével Osszefiiggd belsdé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

e A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
ovondjéhez , vagy az intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a neveld munka zavardsa nélkiil,
legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont.

e Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

e Munkakdzi sziinet naponta 20 perc, mely idOtartam nincs benne a napi nyolcoras
munkaiddben, azt az érvényben 1évé munkatorvénykonyvének eldirasa alapjan le kell
dolgozni.

‘ 12. Felelosség

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymadst segitd, kellemes emberi kapcsolatok kialakitasadra. Részt vesz a
gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének alakitasaban.

e A hivatali titoktartas kotelezd. A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni.
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény mitkodésével dsszefiiggd belsé problémak, az
ovoda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

Vagyon: Felelds
e az intézményben 1évd berendezések allaganak megdvasaért és rendeltetésszerli

hasznalataért, amennyiben kart okoz anyagi felel0sséggel tartozik.

143



e az Ovoda zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol
bevannak zarva.

e az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
Technikai dontések:
Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdalkodik
a rabizott anyagokkal. Megtartja ¢és megdérzi az egészséges ¢és biztonsagos
munkakoriilményeket. A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva
tartasarol gondoskodik. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy véarakozzon az el6térben. Ezutdn szol a keresett
személynek. Az intézmény teriiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet. Az
ovoda teriiletén ( épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzas.
Bizalmas informaciok:
Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni. A
személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esé informécidkkal a torvény

szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

13. A munkakor ellatasahoz sziikséges személyes tulajdonsagok

e tudasanak és képességének megfelelo korrekt munkavégzés

o munkafegyelem betartasa

az ovoda pedagogia munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak
segitése

gyerekszeretet

pontossdg, precizség

megbizhatosag

Jjo kapcsolatteremto készség

jo alkalmazkodo készség
ondllosag sajat munkajat illetoleg

14.Munkakapcsolatok

Az dvoda 6sszes dolgozojaval.

15. Zaro6 rendelkezések

A munkakor betoltoje koteles:
o felettese utasitasa alapjan tovabbi feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél

fogva a munkakoréhez kapcsolodnak.
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e munkaidejét a munkahelyén maradéktalanul letolteni, késés és/vagy korabbi
elhagyasa az 6vodanak csak a felettes tudtaval és engedélyével torténhet.
A munkakori leirasban foglaltak nem teljesitése és/vagy megszegése azonnali
jogkovetkezményeket von maga utan.

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben aldirdasommal tudomasul veszem, hogy az altalam végzett

munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi felelosséggel tartozom.

Baracs, .....ooooiiiiiiiiii

P. H.

ovodavezeto munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavéllalo
2. pld. munkavéllal6 személyi anyag
3. pld. irattar
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A KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallalé neve:
Munkakére: konyhai kisegito

Munkahely neve, cime: Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcsdde 2427 Baracs
Szabadsag tér 10.

Kinevezo és a munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az 6vodavezetd
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: konyha

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + konyhai egészségligyi
vizsga

A munkakorbél és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilékkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikddé magatartast tanusit.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a méassagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

e Pé¢ldait mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasadgéval, gondozottsagéaval,
apoltsagaval.

Tisztdban van az egészségiigyi szabalyokkal és a HACCP el6irasaival. Bels6é igénye, hogy
kornyezete tiszta legyen.

A munkakor célja:

o Az ¢étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a konyha takaritidsa az
ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfeleléen.

e Besegités a csoportos dajkdknak az 6vodaskoru gyerekek gondozasaba, étkeztetésébe.

e A konyhan kiviil, a vezetd altal kijeldlt teriilet takaritasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék

o Az ¢telszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat €s az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az el6z6 nap leadott 1étszammal. Ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal
kapcsolatban a HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetének vagy a
helyettesnek, ¢s az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként alairja.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 mddon tarolja, €s kozvetleniil

az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre, majd

kiadagolja.

Reggeli eldtt korbejarja a csoportokat és megszamolja a hianyzé gyermekeket.

Az étkez0 kocsikra kipakolja a 1étszamnak megfteleld étkészletet.

Besegit a dajkaknak a teritésben.

Délben az ebédet szétosztja, talal (kotény, sapka), legkésdbb '%2 12-kor, amennyiben

indokolt, mar elobb is.

Sziikség esetén segit a kihordasban.

e Talalas utan ételmintat vesz.

e Az ¢ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertotlenitd hatast kifézésrol.
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A sziilok altal behozott ¢lelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt

vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat lead;jak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkdzok, poharak mosogatasat megkezdi, a

higiéniai el6irdsok szerint:

— A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Elso fazis a
zsiroldas, masodik a fert6tlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

— A fekete edényeket a kijeldlt mosogatdban kell elmosni.

— A zoldségek, gyliimolcsok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.

— A mosogatogépet rendeltetésszerien hasznalja. A sziikséges mosogatoszerek
beszerzésének sziikségességét iddben jelzi.

Mosogatas utan valamennyi mosogatdt naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer

kisurolja, fertétleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (konyharuha, mosogatdszivacs)

fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, mikrohullamu siit6,

hitégépek és a gaztiizhely tisztasagara.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer felmossa a kovezetét.

Havonta egyszer / a honap els6 szerddjan/ atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és

fertdtleniti a hiitOket, surolassal elvégzi az evoeszkozok, miianyag bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai iivegfal, ajtok, csévezetékek,lemosasat is elvégzi.

Ebédideje altalaban 2 2 és % 2 kozott van.

Ebresztésnél segiti a dajkak munkajat az agyazas soran.

Az uzsonna szétosztasat elvégzi, segit be és kihordani a csoportokba, elmosogat, majd a

konyhat kitakaritja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az ovondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel fordul a gyermekek
fele.

Hozzdjarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes péld4jan keresztiil is (tlirelmes €s udvarias kommunikécioval,
igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozéasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal.

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idOben segit a gylimolesok, zoldségek étkezésre valod
elokészitésében.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirdsok
A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utan
a munkaltat6 hatdrozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé harom
honapjat kivéve — a munkavallalo kérésének megfeleld idOpontban kell kiadnia a
vezetonek. A dolgozé erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie, irasban,
kivéve rendkiviili esetben.

(3) bekezdés: A szabadsdgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
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(6) bekezdés: A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja,
de a munkaval t61tott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni
kell az 6vodavezetének, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirdasok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elotti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés €s az étel megvonasa.

o Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott felligyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zore és a mosdora is.

o A gyerekekre egyediil (altatasi id6ben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni.

e A tudomadsdra jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény muikodésével 0sszefliggd belsd problémdk, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

o A gyerekekkel kapcsolatos téméakban a sziiloket nem t4jékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziilé érdeklodik, udvariasan irdnyitsa a gyerek Ovondjéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb:

e Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositasa

A tisztasig megérzésével, az ANTSZ eldirasaival kapcsolatos teendék maradéktalan
betartasa

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakori leirds modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

Datum: ...
P. H.

ovodavezeto munkavallald
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

Munkakore: pedagogiai asszisztens

Besorolasa és illetménye: Besoroldsa kjt. szerint, pedagogiai asszisztens munkakorben
torténik.

A munkavégzés helye: Baracsi Négy Vandor Ovoda és Héttpettyes Bolcsdde Baracs
Szabadsag tér 10.

Munkaidé: heti 40 o6ra

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: pedagdgiai asszisztensi végzettség, érettségi
/kdzgazdasagi/, szamitogép kezeldi ismeretek

Munkaltatéja: 6vodavezetd

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben irdnyitasa és ellendrzése alapjan,
végzi.

Munkakoréhez tartozd konkrét feladatok:

A pedagogiai asszisztens altalanos feladatai keretében atveszi, atadja a gyereket a sziil6tol,
gondoza6tol.

Az O6vodapedagogussal egyeztetve tajékoztatja a sziilot a gyermeket érintd napi
eseményekrol.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatason, a team/ munkakozosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Kozremikodik az dvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban, feliigyeli a
rabizott gyerekeket, vigyaz a gyerekek testi épségére.

Felismeri az alapvetd els6segélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. Az 6vodapedagdgussal egyiitt ligyeletet 1at.

Ovodan kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétékra
stb. kiséri a gyermekeket. Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti, személyi higiénés
szokdsainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).
Tevékenyen részt vesz az O&vodds gyermekoltozkodési, - étkezési szokdsainak
kialakitasaban (terités, evOeszk6zok hasznalata stb.). Gyakoroltatja vele a mindennapi
¢élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi, sziikség szerint korrigalja a gyermek
higiénés €s onkiszolgalasi tevékenységét. Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.
Részt vesz az 6vodan beliili, illetve kiviili szabadidés programok szervezésében,
elékeészitéseében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok elOkészitése stb.).

Feliigyeli, segiti a gyereket a szabadidds tevékenységben, egyezteti az 6vodapedagdgussal
a foglalkozasokhoz sziikséges teendOket, eldkésziti a foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Berendezi a csoportszobat a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egylittmiikddik az
ovodapedagdgussal a foglalkozasokon az éltalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.
Segiti, batoritja a gyermeket altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
A pedagodgus iranyitasaval kozremiikodik a gyermek fejlesztd,- korrekcids tevékenységben.
A gyogypedagdgus Utmutatisai alapjan egyénileg segit az SNI gyermekek fejlesztd
feladatok megolddsdban, a beilleszkedés, magatartasi nehézséggel kiizdo gyerekek
fejlesztd feladatok megoldasaban.

Kozremiikodik a foglalkozasok és a szabadjaték rendjének biztositasaban.

Esetenként (pl. tligyeleti idében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol az 6vodapedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.
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Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A kijel6lt csoportban az udvarra indulés el6tt €s a levegdzés utdn a fiirdészobaban és az
oltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk utmutatasai alapjan.

Tamogatja a gyermekek oOnallé Onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovodapedagdgus elvarasainak megfelelden.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagdgussal egyiitt kiosztja.

Segit az altatdsban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint felligyel.

Ovodan beliil sziikség szerint kiséri az 6vodast.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés,
WC hasznalat, ruhacsere, stb.)

Az uszodai programok ideje alatt az 6vodavezetd megbizasa alapjan a csoportok munkajat
segiti.

Sziikség szerint részt vesz az uzsonna eldkészitésében.

Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelen segit az 6ltozésben, tisztalkodasban.
Testnevelés eldtt és utan segit az 61tdzésben, vetkdzésben, a gyermekeket kiséri a folyoson.
Egyezteti a 1étszamokat, leadja a konyhara.

Eoviittmikodés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

A tudomésra jutott informaciokat titokként kezeli.
Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t, munkatarsait.

Intézménvyre vonatkoz6 adminisztracids feladatok:

Minden honap 2.-ig elkésziti az 6vodai intézményre vonatkozo a ho végi jelentéseket,
valtozasjelentést €s az 6vondk esetében, kéthavi munkaidd keret alapjan helyettesitési
dijak kimutatasat, elszdmolésat.

Kezeli a KIR személyi és tanuldi nyilvantartast

Figyeli a szerzddések lejartat, a koltségvetésbe tervezett, esedékessé vald személyi
kifizetések datumait.

A szamléakat naprakészen kezeli.

Az O6vodai dokumenticioit, leveleket, jelentéseket, jegyzOkonyveket, pedagdgiai
anyagokat legépeli az 6vodavezetd itmutatasai alapjan.

Naprakészen kezeli és vezeti a szigorti szdmadasi nyomtatvanyokat.

Az ellatmanyt elszdmolja

Az 6vodai napi adminisztraciot folyamatosan végzi és vezeti.

Folyamatosan t4jékozodik a megjelend, az oOvodat, sajat munkajat érintd, Uj
rendeletekrdl (elsdsorban Magyar Ko6zlonybdl és a Mivelddési Kozlonybdl, Net-
jogtarbol).

Munk4jat meghatarozott iddpontban a kijeldlt irodaban végzi

Egyeztetési és beszdmolasi kotelezettséggel tartozik az 6voda vezetdjének.

Stirgds esetekben azonnal, - 4ltaladban hetenként - tajékoztatast ad az 6voda vezetOnek.
Gylijti az elszamoldas alapjat képezd szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallald lapok
masolatat. Az esetleges egyszerisitett kozbeszerzési eljarasok anyagait.

Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

Nyilvantartja €s vezeti az étkezési 1étszdmot. Gylijti az ingyenes vagy kedvezménnyel
étkezd gyermekek jogosultsagat, bizonyito igazolasokat.

Beszedi az étkezési téritési dijakat, tartozasokrol, talfizetésekrdl ho végén, a gazdasagi
szervezet elvarasainak, eldirasainak megfeleléen kimutatast készit.

150



. Elvégzi a postai iigyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti
azok megfeleld és iddben torténd rendezését.

o A talalokat ellatja a sziikséges nyomtatvanyokkal.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben aldirasommal tudomasul veszem, hogy az altalam végzett

munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi felelosséggel tartozom.

Baracs,................. Ph.

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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OVODAVEZETO-HELYETTES (OVODAPEDAGOGUSI KIEGESZITESE)

A munkavallal6 neve:

Munkakoére: 6vodapedagogus, megbizott 6vodavezetd-helyettes

Kinevezés médja: a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.
Kinevezés idétartama:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 24 ora/hét

Helyettesitéje: az SZMSZ-ben kijelolt ligyvivo (€ésszerti a helyettes valtotarsat megjeldlni).
Jarandosaga:

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

o VezetOhelyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszeri és torvényes mikodtetéséért.

e Segiti és tAmogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

¢ A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

e Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetenciajaba tartozo6 feladatokat (példaul
munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas).

A munkakér célja:

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény mitkodtetését és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniligy-igazgatasi,
munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 ora): az 6vodapedagogusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

e A teljes munkaidd (heti 16 ora) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai,
tanligy-igazgatasi  feladatok, munkaltatdéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ
feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

e Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti annak

megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az o6voda rendezvényeinek el0készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi az intézményi mindségiranyitdsi program megvaldsitasat a dajka munkakor

tekintetében.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 0jito szandéku, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, és rendszeresen értékeli

annak szinvonalat, eredményességét €s hatékonysagat.

e Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és ¢ is gondoskodik arrél, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.
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Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os téritési dijra raszoruld

csaladok szamat. A statisztika szdmara (kihasznaltsag) Gsszesiti a csoportnaplok adatait,

havi szinten nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol.

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

e Javaslatot tesz arra, hogy az Ovoda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagdgiai
tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

e A balesetvédelmi szabalyok betartdsat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi a vezetonek.

e Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja 6ket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

Elkésziti a dolgozok munkabeosztdsat, ligyeleti rendjét, €s nyomon kdveti ezek betartasat.

Megszervezi €s ellendrzi a dajkdk napi munkgjat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tilora és a délutani potlék helyességét.

A dolgozoék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekd, pozitiv, illetve negativ

észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara €s a kitiintetésekre.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e Alkalomszeriien ellendrzi a befizetéseket. Idonként besegit a téritési dij beszedésébe.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe
érkezd tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiillonb6z6 eszkozok vasarlasaban.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az ovodavezetdvel (szakmai, gazdasagi t¢émakban),
e valamennyi pedagdgussal,

e apedagdgiai munkat segitd dajkakkal.

Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziildi kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK).
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben alairasommal tudomasul veszem, hogy az altalam végzett

munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetéjogi felelosséggel tartozom.

Datum: ...

P. H.

ovodavezet6

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

munkavallalo
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Csecsemo- és kisgyermek nevel6/gondozo munkakori leiras

FEOR szam: 2432
Munkavallal6 neve:

Sziiletési hely, 1d6:

A munkakdr megnevezése: Csecsemo- és kisgyermekneveld/gondozéd
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd / dvodavezetd/
A munkakor szakmai iranyitdja: Intézményvezetd, szakmai vezetd

A munkakor betoltéséhez eloirt legmagasabb iskolai végzettség: kozépfoku vagy felsdfokt
szakirdnyu végzettség

A munkakdrnek alarendelt munkakoér: dajka

A munkakér célja:
A bolcsddei ellatas korébe tartozo tevékenységek, gondozasi, nevelési feladatok ellatasa

Helyettesités rendje:

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- Kisgyermek neveld-gondozd, vagy végzettséggel rendelkezd dvodapedagdgus

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 1997. évi XXXI. torvény
- 369/2013. (X. 24.) Korményrendelet
- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
- 235/1997. (X1I. 17.) Kormanyrendelet

A munkahely megnevezése: Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcsdde
A munkaidd: heti 40 ora

A kapcsolattartas terjedelme és modja:

- bels6é kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart fenn az intézményvezetdvel, a
dajkaval és az 6voda-bolcsdde kdzos intézmény mas munkatarsaival. A kapcsolattartas
modjai: utasitds, beszamolas, megbesz¢lés.

- kiilsd kapcsolattartas: Egylittmiikodik a fenntartoval, a gyermekjoléti alap és
gyermekvédelmi szakellatast nyajto intézményekkel, az illetékes gyamhivatallal €s a
veszélyeztetettséget észleld a jelzd rendszert mikddtetd szervekkel. A kapcsolattartas
modja: fenntartd utasitasa, esetmegbeszElés, jelzésadas, tanacskozas.

Felel6sségi kor:

- a feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

A Kkisgyermek neveld/gondozé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen - a
felettese, felettesei - utasitasaval latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos feladatok

- Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat és nevelését.

- A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi
fejlédésének, jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb Osszefliggéseit.

- Munkéjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti ¢és mukodési keretekhez igazodva, a benniikk rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi
¢és végzi.

- A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekili adatok védelmérdl szo6lo, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

11. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos
feladatok:

- A gyermek szocializacidjdhoz kapcsolodo feladatok:
- Segitséget nyljt a bolcsddébe keriiléssel jaro nehézségek megeldzésében, illetve
csOkkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,
- Segiti az egyéni sziikségletek kielégitését,
- Bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,
- Segiti az én-tudat egészséges fejlodését,
- A gyermeket fejlettségi szintjének megfeleléen tajékoztatja a vele kapcsolatos
eseményekrol,
- A gyermek érdeklddését kovetve, beszélget a gyermek élményeirdl, oromeirdl,
nehézségeirdl,
- A nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikara tanitja,
- Segiti a tarsas kapcsolatok alakulésat, az egyiittélési szabalyok elfogadasat, a masik
iranti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodését,
- A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis
szabalyokat.
- Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet,
- Tamogatja az 6nallo étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos
szabalyok megtanulasat — figyelmet fordit a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire,
- Olyan eljarasokat alkalmaz, amelyek segitségével megsziintethetok, illetve
enyhithetdk az étel erdszakolasanak negativ hatasai
A fiirdetés, tisztazas, 6ltoztetés terén jelentkezd feladatok:
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- Szakszertien rendezi be, késziti el6 a fiirddszobat a gondozasi feladatok elvégzéséhez.
- Szakszertien fiirdeti meg a csecsemoket, kisgyermekeket.

- Biztositja, hogy a gyermek 6rommel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, 6romét
lelje 6nallosagéaban, fejlodésében,

- A gyermek oltoztetése, fiirdetése kozben beszéddel koveti a gyermek érdeklodését,
ezzel eldsegiti a gyermek ismereteinek bovitését.

- Alkalmazza a feln6tt magatartasanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket
abban, hogy partnernek érezhesse magat a gondozo-gyermek kapcsolatban.

Szobatisztasag kialakitdsa terén jelentkezd feladatok:

- Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és onallosaganak tiszteletben tartdsa mellett
segiti a szobatisztasag kialakuldsanak folyamatat,

- A szobatisztasdg zavarainak megeldzésére, sziikség esetén a sziilokkel valod szoros
egylittmikodés révén, korrektiv beavatkozast végez.

Specialis nevelési feladatok megoldaséval kapcsolatos tevékenységek:

- Egyiittérzéssel és szeretetteljes tamogatassal biztonsagérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szdmara,

- Kivalasztja a megfelel6 bandsmodot a szorongassal, nyugtalansaggal, agresszivitassal
kiizd6 gyermek neveléséhez,

- Alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgaldo modszereket.

A gyermek egészséges, tevékeny életmodjanak kialakitasahoz kapcsolodo feladatok:

- Szakmai szabalyok szerint alakitja ki a csoport napirendjét, melynek folyaman tekintettel van
mind a gyermekek egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

- A napirend kialakitasakor figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek fejlettségi
szintjét, korat, érkezésének, tavozasanak idejét.

- Az évszak, az id0jaras és a hdmérséklet figyelembevételével dont a levegdzes idétartamarol.
- A helyes 01t6z¢k megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységét.

- Megvédi a gyermekeket a napozas, a kdnikula, a kod, az esd, a hideg art6 hatasaitol.

- Javaslatot tesz, kivalasztja az udvarban, a kertben hasznalhato felszerelési targyakat, mozgast
segitd eszkozoket.

- Az alvasigény egyéni kiilonbségeinek megfelelden, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt alvés feltételeit.

- Megszervezi és elvégzi a szobdban, illetve a szabad levegdn altatassal kapcsolatos teenddket,
valamint biztositja a kiilonleges igényeket.

- A gyermek mozgasfejlettségi szintjének €s igényének megfelelden, biztositja a kiilonb6zd
mozgasok begyakorldsdhoz sziikséges helyet, 1d6t és egyeb feltételeket.

- Koveti a gyermek mozgasfejlodését, és sziikség szerint valtoztatasokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

- Kivélasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését eldsegitik.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- Szerepet vallal a jatékban és tamogatja a gyermek kreativitasat.

- Alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfeleld dal-, monddka- és gyermekvers-repertoart.
- Figyelemmel kiséri, szlikség esetén otletekkel, tanaccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenységét.

Az egészségmegdirzéssel kapcsolatos feladatok:

- A sziil6 megérkezéséig szakszerlien ellatja a megbetegedett gyermeket.
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- A szakmai programban megfogalmazott egészségnevelési feladatokat betartja, alkalmazza.
- Elvégzi az alapvetd otthoni apolasban is eléforduld apolasi feladatokat, segitséget nyujt
ezekben a sziilonek.
- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti a sziildt, valamint baleset esetén az
intézményvezetot.
- Az eléforduld gyermekbaleseteket elsdsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.
- L4z esetén alkalmazza a lazcsillapitas modjait.
- Balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn.
- Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.
- Gondoskodik arro6l, hogy a pelenka, a gyermekruhédzat és mas textilia taroldsanak, kezelésének
kozegészségiigyi eldirasai betartasra kertiljenek.
- Betartja
- az edények hasznalatara vonatkozo kozegészségiigyi szabalyokat,
- a tisztitoszerek vegyszerek tarolasanak szabalyait.
- Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

A veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal miikodtetett, veszélyeztetettséget észleld €s jelzo
rendszerben.
Figyelemmel kiséri a bolcs6dében 1évé gyermekek:
- ¢letkoriilményeit és szocialis helyzetét,
- gyermekjoléti és egyéb szocidlis ellatasok irdnti sziikségét,
- gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsagi beavatkozast igényld helyzetét.
- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszEélyrol.

A gyermek sziileivel, a munkatarsakkal valo kapcsolattartas feladatai:

- A gyermek bolcsddei felvételét kdvetden a sziiloktdl, az intézményvezetdtdl tdjékozodik a
gyermekrdl, melyeket a gondozés soran felhasznal.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziil6t a gyermek napkdzbeni hangulatarol, viselkedésérdl,
érdeklédésérdl ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziil6 tajékoztatasat a gyermeknapi ellatasahoz.

- Segiti a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, javaslatot tesz, megoldasi
lehetdségeket kinal, a gondozassal, neveléssel, kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

- Megosztja a munkatarsaval a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja
sajat munkdjaban.

- Sérilt, specidlis gondozast igényld gyermekek megfeleld ellatasa érdekében folyamatosan
konzultal az orvossal, gydgypedagdgussal, és betartja a fenti szakemberek utasitasat.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- Vezeti a - bolcséde programjaban meghatarozott,- a bolcséde muiikddésével kapcsolatos
dokumentéciokat. Napi jelentés ad a gyermekek jelenlétérél a KENYSZIBEN.

- Sziikség szerint irdsos Osszefoglalast készit a gyermek fejlodésérdl, aktualis napirendjérol,
allapotarol, egyéni szokasairol és érdeklddésérol.

- Kiilonb6z6é megfigyeléseket végez, az észlelteket irdsban rogziti, a megtigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatdban felhasznalja.
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A gyermek 0vodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok:

- Az 6vodaba torténd atadaskor egylittmiikddik az intézményvezetdvel, a sziilékkel, az
ovodapedagdgusokkal.

Egyéb feladatok:

- Naprakészen vezeti a gyermekek napi jelenlét- tdvollét dokumentéciot.

- Figyelemmel kiséri a szabadsag nyilvantartasat, tovabbképzési kotelezettség nyilvantartasat.
- Figyelemmel kiséri a helyettesitést, gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.

- Folyamatosan fejleszti ismereteit.

- Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

- Részt vesz az éves munkaterv €s beszamol6 készitésében.

- Megfelel6 kommunikaciéval irdnyitja a dajka munkdjat. A gondozasi egység napirendjéhez
igazitva, a dajkaval kozosen elkésziti a dajka munkarendjét.

-Hetente, illetve szlikség szerint gondoskodik a jatékok fertdtlenitésérol.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
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intézményvezeto kisgyermekneveld

Példanyok:
1. pld. munkavallal6
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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Bolcsédei dajka munkakori leiras

Intézmény neve: Baracsi Négy Vandor Ovoda és Hétpettyes Bolcséde
FEOR:

Név:

Sziiletési hely, id6:

Munkakor megnevezése: Bolesddei dajka

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldija: Ovodavezetd

A munkakdr szakmai iranyitoja: Intézményvezetd (6vodavezetd)

A munkakor betdltéséhez eloirt legmagasabb iskolai végzettség: alapfoku/kozépfoku iskolai
végzettség, bolcsddei dajka tanfolyam

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek.
A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartdsa, a megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa, neveléndi
munka segitése.
Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- Ovodai dajka.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb el6irdsok:
- nincsenek.
A munkahely megnevezése: Baracsi Négy Vandor Ovoda és Béleséde
A munkaidé: heti 40 ora,
A munkateriilete a kovetkezd helyiségekre terjed ki: bolcséde minden helyisége, udvara, talalo
konyha

A kapcsolattartas terjedelme és modja:
- bels6 kapcsolattartas: A munkakdr kapcsolatot tart fenn az intézményvezetovel, illetve mas,
megegyez0 munkakdr betdltdjével az ellatott munkakorrel kapcsolatban. A kapcsolattartas
modjai: felettes utasitasa, megbeszélés.
Feleldsségi kor:

- a feladatkorébe tartozo tevékenységekeért kozvetlen feleldsség terheli.

A bolcsédei dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetd, és a
kisgyermeknevelo iranyitasaval latja el.

1. Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat a dajka
- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetd, valamint kisgyermekneveldi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
- talalo konyhai feladatok ellatdsa a HACCP eldirasai szerint

160



I1. Dajka felelosség vallalasa

- Munkavégzése soran betartja a jogszabalyba €s az intézményi szabalyzatban foglaltakat.
- Alkalmassagi vizsgalatokon megjelenik.

- Hidnyzésat illetve munkéba allasat idoben jelzi az intézményvezetonek vagy a
kisgyermeknevelonek.

- A jelenléti ivet naprakészen vezeti.

- A rébizott gépeket, eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja.

- Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

- Az épiiletbiztonsag érdekében zaras elott ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitotesteket és a
vizcsapokat.

- Munkara alkalmas éllapotban jelenik meg.

II1. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva latja el.

Neveldi munkat segito feladatok:

- A kisgyermekneveld mellett, a napirendnek megfeleléen részt vesz a gyermekcsoport életében
a neveldnd iranyitasaval.

- Sziikség szerint biztositja a kisgyermekek feliigyeletét a csoportszobaban és az udvaron
egyarant.

- Részt vesz a csoport életében a kisgyermeknevelodk jelenlétében is.

- Biztositja a gyermekek étkezési feltételeit. Talalokocsira rakésziti, illetve elpakolja az
edényeket és a textilidkat.

- Sziikség szerint segitséget nyujt a jatékok elpakolasaban.

- Részt vesz a kdrnyezet szépitésében, rendezésében.

- A kisgyermekneveld irdnyitadsaval segitséget nyujt a tervezett tevékenység eszkozeinek
elokészitésében.

- Folyamatosan gondoskodik a gyermekek ivoviz ellatasarol.

- Aktivan részt vesz az linnepek csoport szintii lebonyolitasdban.

Napi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének, felmosasa. (A felmosas tisztitoszeres vizzel torténik.)

- Feladata a munkateriiletén taldlhato butorok, berendezések tisztantartdsa, az ajtok, kilincsek
fertotlenitése, lemosasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok kitiritése,
valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhatd novények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség szerint
atiiltetése.

- Feladata a 1abtorldk, egyéb szonyegek portalanitasa.

- Feladata az id¢jarasnak megfelelden az udvari jatékok eldkészitésérdl. Maszokak és a
csuszdak szarazra torlése. Az udvari jatékok biztonsadganak leellendrzése, hiba észlelése
esetén azonnali jelzés az intézményvezetd felé.

- Feladata, a rdbizott gondozasi egységben, étkezések alatt elvégezni az esetleges takaritasi
feladatokat. (Kiborult ital feltorlése.)

- Feladata sziikség szerint ellatni a mosodai feladatokat.

- Feladata a csoport napirendjéhez igazodva, gondozési sorrendben eldkésziteni alvashoz az
agyakat.
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- Feladata a talalo konyhan az élelmiszerek higiénés tarolasa, az ételek adagolasa. A HACCP
betartasa.

- Feladata a talalo konyha tisztan tartasa, az edények étkezések utani mosogatasa, a
mosogatogép ki és bepakolasa.

- Feladata a bolcsddei textilidk napi mosasa (pelenka, eldke, asztalteritd, agynemii) vasalasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétol fiiggden, de legaldbb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

- Havonta takaritja a villanykapcsolok és csatlakozok feliiletét.

- Kéthavonta kimossa a fliggénydket, teritdket, egyéb textilidkat.

- Havonta elvégzi a nagytakaritasi feladatokat a csoportszobaban és a hozza tartozé
helyiségekben.

- Kéthetente illetve sziikség szerint lecseréli a gyermek dgyhuzatot.

- Naponta elvégzi a bilik fert6tlenitését.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez (sziilocsoport beszélgetés, sziiloi értekezlet, iinnepek stb.)
kapcsolodoan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen
feladatokat, az intézményvezetd (szakmai vezetd), kiilon utasitasa nélkiil, latja el.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

IV. Egyéb feladatok

- K&teles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

- Felelds a szamadra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé takaritoszeres
raktar zarasarol.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

V. Bizalmas informaciok kezelése

- A gyermekekrdl, pedagogia vagy egyéb informaciot, a bolcsdde belsd életérdl, gazdasagi és
egyeb helyzetérdl felvilagositast senkinek nem adhat.
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

I e

intézményvezeto

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag
3. pld. irattar

munkavallalo
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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 altaldban genetikai okokra

vezethet vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkezohdz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség {6 tiinetei:

. * szomjusag érzet

. * fokozott vizeletiirités

. * nehéz sebgyogyulés

. « fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando €¢hségérzet
. * acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatdl. 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 életmdd

= A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,

a gyermek vércukorszintjétol is.

= 1-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 inzulinpumpaval (a kezeldorvos altal eldirt).
= Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= 1-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi szokasok
megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az inzulinadaghoz kimért

napi sz€nhidrat mennyiségét.
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= Az 1l-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crer

Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

» Torekedni kell a napjaban tobbszori z6ldség és gyiimolcs fogyasztasara,

= A teljes kiorlésti gabondk fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.

= Az elegend6 folyadék elfogyasztasa sem.

A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- a tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

- a sokdig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

* Ha a gyermek az inzulin beaddsa 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
gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos. Helyes
inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:

= rosszullét,

= heves szivdobogés,

= szédiilés,

= remegés, * sapadtsag,
= izzadas,

= [ataszavar,

» beszédzavar,

» gyengeség

= ¢hségérzet

= hanyinger, hanyas
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Hipoglikémia esetén az eljarasrend:
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
= Rosszullét esetén sz6locukrot, 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
Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. llyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, ¢és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a széldcukrot a
beteggel. A széldcukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kdvetden kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhaté Osszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet.
Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mieldébbi szabad 1ég utat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajliregbdl.
Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a néla levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziil6 felelds ennek biztositasardl, ha a gyermek kaphatja). A fecskenddben el van
készitve az oldoszer, mellette van a hatdéanyagot tartalmazd porampulla. Ennek a miianyag
kupakjat kell lepattintani, majd az oldoszert a gumidugdt atsztirva hozzafecskendezni. Ilyenkor
a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell ugy,
hogy a tiit felfel¢ tartva kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izmdaba szurva
beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni.
Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentdket a korhazba szallitdshoz.
A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)
Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémiianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyaban.
Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatast ketontestek
keletkeznek.
A ketoacidozis 0 tiinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasf3jas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik
Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kdvetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,

a beteg nem kertil stlyos allapotba.
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Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
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 beadadsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimdlcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szjon 4t valo folyadékbevitel nem oldhatdé meg, mentdt kell hivni
¢és korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével tartjdk fenn a szervezet egyenstlyi

allapotat.

Z.aro rendelkezések

Mivel a szabalyzat az SZMSZ kotelezé melléklete, az SZMSZ elfogadasat kovetéen 1ép

hatalyba és a fentiekre vonatkozo6 jogszabalyok mddosuléasaig érvényes.

A szabdlyzatot az SZMSZ mellékleteként az érintett szervezetek véleményezték.

Baracs, 2022.
Fazekas Kitti

Ovodavezet6
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