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I. Bevezetés, altalanos rendelkezések

Az Ocsodi Szivarvany Ovoda és Boleséde (cim: 5451 Ocséd, Vérosmarty ut 25/a) — a
tovabbiakban: intézmény — belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, jogszabalyi alapja
1.1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének meghatdrozdsa. A pedagdgiai- ¢és
feladatrendszere hatékony megvaldsitasadhoz az intézmény miikodésének, belsd rendjének
kialakitasa, a belsd és kiilsé kapcsolatok szabalyozadsa és azoknak a rendelkezéseknek a
megfogalmazdsa, amelyeket a jogszabalyok nem utalnak mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat a magasabb szintli jogszabélyok rendelkezésein til
elveiben és tartalmaban illeszkedik az intézmény mas belsd szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat jogszabalyi alapjaul szolgalo torvények és
rendeletek. A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapjai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol,

A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmeérol,

A 2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

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

e 229/2012(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasar6l, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelmeényeirdl,

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIII. torvény koznevelesi
intézményekben torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol szo6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagbgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6lo 277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl €s a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),



32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai oktatasénak iranyelve kiadasardl,

A pedagbgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolé 15/2013. (1. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofik elleni védekezés és a polgéari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl szo0l6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

1.3. Bélcsédei tevékenységre vonatkozé szabalyok

o A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény.
o A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,

valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirél sz6ld 15/1998.
(IV. 30.) NM-rendelet.

e A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdél és a szocialis

szakvizsgardl szolé 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM-rendelet.

e A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési nyilvantartisarol

sz616 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM-rendelet.

e 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoéléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV:30.) NM rendelet mddositisa

e 369/2013. (X.24.) korméanyrendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények és halézatok hat6sagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl

e 328/2011. (XI1.29.) korményrendelet a személyes gondoskodést nyijté gyermekjéléti

alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol 190/2015.(VIL.20.) kormanyrendelet

e A Bolcs6dei Nevelés-Gondozés Orszagos Alapprogramja

1.4. Egyéb jogszabalyok

A nem kozoktatdsi dgazatba tartozd jogszabalyok alkalmazdsa a Ktv. 33. §-anak (12)
bekezdése szerint azzal az eltéréssel torténik, hogy a nem kozoktatdsi intézményegységek
tekintetében is alkalmazni kell a Ktv.-nek:

az intézményvezetd megbizasardl rendelkezd 18. §-anak (7)—(8) bekezdésében,

a miikddés altalanos szabélyait és rendjét megéllapité 37-38. §-aban, 40. §-anak (1)—(3)
bekezdésében,

az intézmény vezetdjének feladatairdl sz616 54. §-aban,

fenntartéi dontést megel6z6 vélemények beszerzésérdl rendelkezd 102. §-anak (3)
bekezdésében foglaltakat.

A kiilonbozd tipusi intézményegységben foglalkoztatottakra a kozalkalmazotti térvény
kovetkezé végrehajtasi rendeleteit kell alkalmazni:

257/2000. (XII. 26.) kormanyrendelet: bélcséde
6



2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatilya

Az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a nevelotestiilet fogadja el. Az elfogadas soran —
a jogszabalyban meghatarozottak szerint — a sziiléi szervezet egyetértési/véleményezési jogot
gyakorol.
Az Intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt az intézmény
fenntartéjanak, Ocsod Nagykizségi Onkormdnyzat jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatérozatlan
idére szol. Hatalybalépésével az ezt megel6z szervezeti és mikddési szabalyzat hatalyét veszti.

A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint a mellékleteit képezo egyéb belso szabalyzatok
betartasa az intézmény minden gyermekére, alkalmazottjara és szerzédéses jogviszonyban allo
munkatarsara kotelezd érvényl.

3. Az intézmény alapitasa, fenntartdsa, iranyitasa

Az intézményt az Ocsod Nagykdzségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete 56/2013. (VL.21. )
szamu hatarozataval hozték 1étre, 5451 Ocs6d Vorosmarty at 25/a székhellyel.

Az intézmény fenntartéja és feliigyeleti szerve: Ocsdd Nagykozségi Onkorményzat

A bolcséde intézményegység miikodési engedély szerinti tevékenységét a  Jasz-Nagykun-
Szolnok Megyei Korményhivatal Szocialis és Gyambhivatal ellen6rzi.

Az egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Mezotari Jardsi Hivatal Jarasi
Népegészségiigyi Intézete Kunszentmartoni Kirendeltsége végzi.

4. Az intézmény tevékenységei
4.1 Alapfeladatok

o husz hetes kortdl bélcsédei gondozas, nevelés
e (vodai nevelés
e sajatos nevelésii 6vodaban enyhe értelmi fogyatékos dvodas gyermek integralt ellatasa

Az intézmény az alapité okiratdban meghatarozott alapfeladatait a bdlcséde és az dvoda a
jogszabdlyok alapjan elkészitett és elfogadott, a fenntart6 éltal jovéhagyott pedagogiai program
alapjan végzi.

4.2 Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti megjelolése

091110: Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120: Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai

091130: Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140: Ovodai nevelés, ellatas miikadtetési feladatai



096015: Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
104031: Gyermekek bolcs6dei ellatisa
104035: Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében

5. Az intézmény szervezeti felépitése, a szervezeti egységek feladatai

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmeény feladatait a jogszabélyi eléirasoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfelelen
magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabédlyok alapjan, a racionilis,
hatékony, eredményes miikddtetés érdekében, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és
1geények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény szervezeti felépitése

Ovodavezetd .
<G
(1 £6) —
Ovodavezetd Bolesodei
helyettes szakmai vezetd
Ny | —— (1 f8) (1 18)
Kisgyermek
gondozo (116)
Bolcsodei dajka
1 o
Neveldtestiilet
(11 1o)
esztBnedand
Peflesziop i Pedagogiai asszisztens
(1 16) 15

Neveld — oktaté munkat kdzvetleniil segiték
(5 16 dajka)

Ovodatitkar

e (1 16)




5.1. Intézményegységek
5.1.1. Ovoda

Az évoda 150 férohelyes, 5 foglalkoztatdval, kiszolgalohelyiségekkel rendelkezik. Az évoda
élén intézményvezetd all, akinek munkéjat egy vezetd helyettes és egy Ovodatitkar segiti.
Feladata az integraciéon belil a pedagogiai munka folyamatos fejlesztésével a nevelési
programjaban meghatarozottak szerint, a sziilokkel egyiittmiikodve biztositja a 3-7 éves
korosztaly 6vodai nevelését, valamint a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
torvényben meghatarozottak alapjan ellatja a gyermek napkozbeni ellatisdval Osszefliggd
feladatokat is. Az évodai nevelés a gyermek nevelésehez szilkséges, a teljes dvodai életet
magéaban foglalé foglalkozasok keretében folyik. Korszerli szinvonalon gondoskodik az
dvodaskori gyermekek személyiségének fejlesztésérdl. Gondoskodik a fejlddésben elmaradt
gyermekek felzarkoztatasarol, a fogyatékos gyermekek integralt nevelésérdl, a
gyermekvédelemmel Osszefliggd feladatok ellatasardl. Egytittmilkddik a bolesddével és az
iskolaval. Kiilon hangsulyt fordit az intézmények k6zotti dtmenetek optimalis megvalositasara.

a.) Gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladata kiilonosen:
e az intézményegységekben folyé gyermekvédelmi munka dsszefogésa, segitése,
e dltaldnos prevencids tevékenység, mentalhigiénés programok szorgalmazasa, hatranyos
helyzetli, veszélyeztetett gyermekek felmérése, nyilvantartasa,
e tanacsadas tanulonak, sziilonek, pedagogusnak
e egyiittmikddés pedagogusokkal, sziilékkel
e az intézményvezetd intézkedése szerint jelzés a gyermekjoléti szolgalat felé

Tevékenységérdl beszamol az intézményvezetdknek, testiileti szerveknek.

b.) Ovodatitkar feladata kiilonosen:
e  koOzponti iktatas és irattdrozas, postazas,
e az intézményvetShoz tartozé adminisztracio ellatésa,
e szak alkalmazotti, alkalmazotti k6z0sségi értekezletei jegyzdkonyveinek vezetése,
e az egységek adminisztracios munkajanak osszefogasa

Jogallasuk

Felettiik a teljes korli munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkéjukat az
intézmény vezetdje iranyitja. Munkajuk tervezése és feladataik ellatésa soran egyiittmiikodnek .
Feladataikat munkakéri leiras alapjan végzik.



¢) Nevelotestiilet

Vezetdje az intézményvezeto.
Tagjai: az intézményvezetd, a helyettese, az 6vodapedagbgusok

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
e azintézményi pedagdgiai program modositasénak elfogadasa,
az 6vodai éves munkaterv elfogadasa,
az ovodai hazirend elfogadasa,
az 6voda mikddéséhez kapcsolddo belséd szabalyzat elfogadésa,
az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemeény kialakitasa,

A nevelbtestillet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az 6voda miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:
e azegyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
e azintézményvezetd-helyettes megbizasa és a megbizas visszavonasa elbtt,
e az ovoda koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4116 pénzeszkézok
felhasznalasanak megtervezésében, ezen hataskor nem ruhazhat at

A nevelotestiilet 6sszehivisa

”or

Evente 3 alkalommal az intézményvezetd altal meghatarozott idében iilésezik.

Tartalma szerint
e nevelési évnyitd, féléves és nevelési évzard értekezlet,
e szakmai értekezlet lehet

Sziikség esetén Osszehivhatoé rendkiviili modon, jogszabély 4ltal meghatarozott déntéshozatal
céljabol vagy a neveldtestiilet egyharmadanak kezdeményezésére.

d) Alkalmazotti kozdsség

Vezetdje az intézményvezets.
Tagjai: nevelotestiilet tagjai, a dajka, a kisegitdé munkakérbe tartozok, valamint az 6vodatitkar.

Jogkore:
e véleményt nyilvanit az intézményvezet megbizasaval és megbizasanak visszavonésaval,
az Ovoda atszervezésével, koltségvetésének meghatdrozasival kapcsolatos iigyekben,
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valamint azokban az ligyekben, amelyeket az intézményegység-vezetd az alkalmazotti
kbzOsseég elé terjeszt,

Osszehivasa:

o . évente két alkalommal {ilésezik az intézményvezetd altal meghatarozott iddpontban, a
nevelési év elején és a nevelési €v végén.

5.1.2. Bolcsode

Husz hetes kortdl bélcsodei gondozast-nevelést végez. Szakmai feladatait a gyermekek
védelmérol szold torvény altal meghatarozottak, tovabba a ,, Bolcs6dei Nevelés — Gondozés
Orszéagos Alapprogramja 2017 rogzitettek szerint végzi.

A bolesbde szervezeti alapegységei a gyermekcsoportok. Osszesen 12 férbhelyes, 1
csoportszobaval és kiszolgélohelyiségekkel rendelkezik.

A bolcsode élén a bélesddei szakmai vezetd all.

Feladata a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozasa,
nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életéveének betdltését kovetd augusztus 31-€ig nevelhetd és
gondozhat6 a bolcsédében. A bodlesddei intézményegység szoros egyiittmikddést alakit ki az
ovodaval.

a) A bolcsédei intézménvyegység-vezetd jogallasa, feladat- és hataskore

Jogallasa:
Vezetdi megbizasat az intézményvezetd adja. A munkéltatdi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja felette.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

e bolcsddei felvétellel kapcsolatos dontések
e szakmai iranyitas

Feladata kiilonosen:

e megteremti az intézményegység mikodési, személyi és targyi feltételeit;

e szervezi, irdnyitja és ellendrzi a bolcsdde valamennyi dolgozdjanak munkajat, végrehajtja
a bolcsddére vonatkozo jogszabalyi rendelkezéseket, valamint a szakmai ellenérzések
soran kapott iranymutatasokat;

e dont a gyermekek bolcsddébe térténd felvételérol;

o elemzi és értékeli a bolcsdde miiksdési és ellatottsagi mutatdit;

e gondoskodik az eldirt normak, illetve normativak betartaséarol, ezzel kapcsolatban
megteszi a sziikséges intézkedéseket;

o clkésziti a kisgyermekneveld tovabbképzési tervét;
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e  részt vesz a kerilleti bolcsédevezetdk részére szervezett konzultaciékon, értekezleteken,
tapasztalatcseréken, szakmai megbeszéléseken

e  reszletes feladatait a munkakori leirasaban foglaltak szerint végzi;

e szorosan egyiittmiikddik az dvoda vezetdjével.

b) Kisgyermekneveldi értekezlet

Vezetdje: az intézményvezeto.
Tagjai: a kisgyermekneveldk

Dontési jogkorébe tartozik:
e abblesdde munkatervének elfogaddsa,
e abdlcséde munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

A kisgyermekneveldk véleményt nyilvanithatnak, vagy javaslatot tehetnek a bolcsdde miikodését
érintd minden kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét
e a bolcsdéde koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésénél

Osszehivésa:
e munkaértekezleti jelleggel havonta torténik, az intézményi havi programban iitemezettek
szerint

¢) Alkalmazotti koziosségi értekezlete

Vezetdje: az intézményvezeto.
Tagjai: a kisgyermeknevelok, technikai dolgozo

Jogkore:

e véleményt nyilvanit a szakmai vezeté megbizdsival és megbizdsdnak visszavondsaval, a
bolcséde atszervezésével, koltségvetésének meghatarozdsaval kapcsolatos iigyekben,
valamint azokban az iigyekben, amelyeket a szakmai vezet$ az alkalmazotti kozdsség elé
terjeszt;

o clfogadja a bolcsddei mindségiranyitasi programot.

Osszehivasa:
e munkaértekezleti jelleggel havonta, az intézményi havi programban litemezettek szerint.
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6. Az intézményben kozalkalmazotti jogviszonyban allék jogallasa, feladat- és hataskore

Jogallasuk:
A munkaltatdi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Feladatuk:
Az 6vodapedagdgusok jogait és kitelezettségeit a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény 62. és 63.
§-a hatdrozza meg. Feladataikat az intézmény pedagodgiai programja alapjan latjak el.

Kiilén megbizasaik az 6vodaban:
e gyermekvédelmi felelds

A kisgyermeknevel6k feladataikat a Bélcsédei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja €s a
munkakdri leirasuk alapjan latjak el.

A technikai alkalmazottak felett az munkaltatdi jogot az intézményvezetd gyakorolja, munkajuk
kovetlen iranyitdsaban, koordinalasaban a vezetd helyettes mikddik kdzre.

Az intézmény vezetdjének és helyettesének kivételes egyidejii akadalyoztatisuk esetén a
helyettesités ellatasa killon intézkedés szerint torténik.

A bolcsbdei szakmai vezetdjének akadalyoztatisa esetén:

A kisgyermeknevel® helyettesiti. A helyettesités ellatasa egyedi kijelolés alapjan is torténhet. A
helyettesitd kisgyermekneveld a bolcséde miikodési korébe tartozo azonnali intézkedésért felel.
A szakmai vezet6 tartos akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatok ellatasara a szakmai vezetd ad
megbizast. Tartos akadalyoztatasnak mindsiil a kettd hetet meghalado szakmai vezetdi tavollét.

A vezetdi feladatok ellatasa a bolcsdde nyitvatartasi idején belil a szakmai vezetd munkaideje
lejartat kovetben a helyettesitési rend szerint torténik.

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében alairisra az intézményvezetd jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkoz6 ligyiratokat az intézményvezetd
altalanos helyettese irja ala.

A szakmai egység-vezetd alairasi jogkore a vezetése alé tartozo intézményegység szakmai
tevékenységére vonatkozd jelentések, tijékoztatok alirasara, a sajat hataskorben tett
intézkedésekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkodésdval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalé iratokban az alairas
érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges.
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II. A miitkddés és a benntartézkodas rendje

A nyitva tartas teljes ideje alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
A gyermekek fogadésa reggel 06:30- 6ratol, a hazabocsatasuk 17:00- 6raig torténik.

A bolcsédében a kisgyermekek fogadasa, illetve gondozasa reggel 06:30 6ératél délutan 17.00
oraig torténik.

A szokdsos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan.

1. Az intézmény munkarendje
1.1 A vezetdk intézményben valé tartézkodisa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetének kell az épiiletben tartézkodnia. Az
intézmény vezetdje, a vezetd helyettese heti beosztds alapjan latjak el az lgyeletes vezetd
feladatait. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és miikodési szabalyzatban
rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

1.2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd éllapitja meg. A kodzalkalmazottak munkakori
leirasait  az intézményvezetd késziti el. Minden kozalkalmazottnak és gyermeknek az
intézményben be kell tartania az é4ltalanos munka- és balesetvédelmi szabéalyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést a fenntartd altal megbizott munkatars tartja.

1.3 A pedagégusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési térvény rdgziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaideje a térvény szerint 40 6ra, melybél 32 6ra
csoportban letdltendd kotelez6 o6rakbol, valamint a nevelé-oktatdé munkéaval vagy a
gyermekekkel, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz
sziikkséges 1d6bol all. A konkrét feladatok részletezését a munkakori leirds tartalmazza. A
munkabeosztasok Osszedllitisanal alapelv az intézmény zavartalan feladatelldtisa és a
pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg. Munkaid® beosztasat az 6vodavezetd vagy a helyettesének elézetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni.
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A pedagdgusnak a munkabol val6 tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott
munkanapon munka megkezdése el6tt negyed oraval jelezni kell az intézményvezetonek vagy az
intézményvezetd helyettesének.

A pedagdgusok szaméra — a kotelezd d6raszdmon feliili egyéb feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezetd adja, a vezetd helyettes javaslatinak meghallgatasa utan. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettséget €s szakmai
felkésziiltségét is.

1.4 A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az nevel6-oktatdé munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét a vezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagydsdval. Munkéjukat a
munkatervben rdgzitett munkabeosztas és a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében
végzik. Munkéjukat az 6vodapedagdgusok irdnymutatasai alapjan végzik. Részletes feladataikat a
munkakdri leirasok tartalmazzak. A munkaltatoi jogkort esetilkben az dvodavezetd gyakorolja.
Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak  zO6kkenémentes ellatasat. Az  alkalmazottaknak
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell kozvetlen felettesiiket vagy az intézményvezetot.

III. A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendje
1. Az intézményvezet6 ellendrzési tevékenysége

Az ellenbrzés soran a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak, mint normaknak val6
megfelelést vizsgaljuk. Az intézmény belsd ellenérzési rendszerét kiegésziti a fenntart6 kotelezo
jelleggel lebonyolitandé szakmai, torvényességi, pénziigyi ellendrzések rendszere, amelyet az
Onkorményzat szabalyoz. Az ellenérzés rendszere az intézmény mikodésének egészét atszovi,
kiterjed a pedagodgiai és nem pedagogiai folyamatokra egyarant.

Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak miikodése megfeleljen a szabalyoknak. Az
ellenérzés révén nyilik lehetdség a hidnyossagok, hibak feltarasara, eziltal a javitdsukra, a
folyamatok folyamatos fejlesztésére, a rendszer javitdsara, a hibdk megel6zésére kizarasara.

Az ellen6rzésre sziikség van az intézményben zajlo folyamatok, tevékenységek (pozitiv, negativ)
elemzésére, értékelése alapjan lehet megtervezni a javitas — fejlesztés folyamatat.

Az ellendrzés alapozza meg az egyén €s az intézmeny értékelését is.

Ellenérzésre, értékelésre az ovodavezetdje jogosult, egyik vezetdi funkcidja az ellenérzés. Az
ellentrzési tervet a mindenkori munkatervben kell meghatarozni, konkrétan €s névre széloan. Az

ellenérzés kiterjed:

e A pedagdgiai munkara, a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére, szakmai felkésziiltségére;
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e A pedagbgus személyiségére, nevelési attitiidjeire, gyermekekkel valé banasmédjara;

e Pedagogiai-pszichologiai kulturdltsdganak, tovdbbképzéseken tanultak alkalmazdséra a
gyermekek megfigyelésére, a korrekt gyermekismeretre;

e A sziil6k valosaghti tajékoztatasara;

e A helyi programban meghatéarozott f6 szempontok megvaldsitasara.

Az ellendrzés fajtai: Tervszerli, elére megbeszélt szempontok és idpont szerint spontdn,
alkalomszer.

Ellenérzések célja: a célszerliség és a mindségjegyek ellendrzése, elemzése, értékelése. Az
eredményeket az ellenérzitt személyekkel ismertetni kell.

Az dvoda vezetdje ellendrzi:
e avezet helyettest,
e az Ovodapedagdgusok,
e az dvodatitkar,
e adakak munkajat.

A nevel6munka ellendrzése kiterjed az adminisztricidra és a gyakorlati munkara is.
Az Gvodavezetd-helyettes az intézmény vezetdje altal meghatdrozott teriiletek, személyek
ellendrzését végzi a mellékelt abra szerint részletezve.

Az éves munkaterv tartalmazza az éves ellenGrzések éltaldanos szempontjait, a feladatok
végrehajtadsanak hataridejét, a felelésdk nevét.

Az ellendrzések litemezésére, gyakorisdgara vonatkozoan kiilon éves ellendrzési terv késziil,

Az ellendrzések tapasztalatairdl az intézmény vezetd vagy az ellendrzéssel éltala megbizott
felelds ellendrzési naplot vezet, amely a feltart hibakat, hianyossagokat, mulasztasokat, illetve az
ezek kikiiszobolése végett indokolt valtoztatasi javaslatokat és utasitasokat tartalmazza.

2. A kisgyermeknevel6i munka belsé ellenérzésének rendje a bolcsédei intézményegységben

A bolcsddei szakmai vezet ellendrzi:
e akisgyermekneveld
e valamint a technikai személyzet munkajat,
e arendezvényekre valo felkésziilést, azok bonyolitasat.

Megfigyeléseihez ellendrzési tervet készit, amelynek iiteme a bdlcsédei nevelés - gondozéas
szakmai szabdlyai szerint, meghatarozott idérendben torténik.

Rendszeres megfigyeléseivel képet kap a kisgyermekneveldi munka szakmai szinvonalardl.

Eves munkatervet készit az ellenérzések 4ltalanos szempontjairdl, meghatarozva a feladatok
hataridejét, valamint a felelds nevét.

Az ellendrzések tapasztalatairdl a szakmai vezetd irasos feljegyzést készit az ellendrzési napléba,
amely a hidnyossagokat, illetve a megsziintetésiikre tett intézkedéseket rogziti.
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3. Az intézmény belsé ellenorzési rendjének dbrija

Az ellendrzést végzi | A tablazatban hasznalt rovidités
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Gyermeki fejlédés ov Bv ov ov
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dokumentacio BECS
Ovodai szakvélemény ov
StatI.SZ'tlkéll,‘ nf);mzatwa Ay QV ,
Igetiyiep OT | OVH OVH OT
kapcsolodo
dokumentumok
. ov ov
oontiss || ow o
_ BECS
Ovodalécs;%;:;)nban ’OV QV QV
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nevelomunkalovoda BECS BECS BECS
foglalkozas ' ' ' '
Unnepek, oV ov ov | OV
hagyomanyok és kulsé OVH OVH OVH | OVH
megjelenésik ‘ ‘
Szakmai munkacsoport oV oV
tevékenysége OVH OVH
Nevelémunkat , ‘ ’ )
kdzvetlenll segitd : oV | « : OVH | QV | « oV | 4 : :
munkéia (dajka, OVH OVH OVH | OVH OVH OVH OVH OVH OVH | OVH C?V\Iir-{
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IV. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelés-oktatdsi intézménnyel

1. Az dvodaba érkezé latogatok fogadisa

Az O6voda teriilletén idegen személyek kiséret nélkill nem kozlekedhetnek! Kiilsd
személyeknek tekintjiik azokat, akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel.
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé személyek az intézményvezetéhdz vagy a helyetteshez
fordulhatnak.
A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijel6lt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsd
személy csak a vezetd engedélyével 1éphet be.
A szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds, az intézményvezetSvel tortént
egyeztetés szerint torténik.
Az 6vodai csoport, €s a foglalkozés latogatasat, ill. az dvoddban tartézkodé gyerekekkel a
kapcsolatfelvételt az intézményvezetd engedélyezheti.
Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény Hazirendjét.

2. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
2.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan

modon hasznalhatjék, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktaté tevékenységet és az intézmény
egyeb feladatainak ellatasat.

3. A bolcsédei és 6vodai csoportszobak hasznalati rendje

A bolesédel és dvodai csoportszobak kizarolag gondozasi-nevelési feladatokra hasznalhatdk.
Az 6vodai csoportszoba az 6vodai intézményvezetdjével torténd elézetes egyeztetés alapjén
hasznalhato fejleszté foglalkozasokra, kézmiivelodési programok lebonyolitisira a megfeleld
feliigyelet biztositasa mellett.
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V. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja;
a vezetok kozotti feladatmegosztas; a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

1. Az egyiittmiikodés elvei

A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, amelyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidon
belil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény Kiilonb6z6 kozdsségeinek tevékenységét kozdsségi képviselok segitségével az
intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonboz6é formai vannak, amelyek koziil
mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések,
intézményi gylilések, telefon, e-mail...

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokkal kapcsolatban a doéntési, egyetértési
és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozdsség gylilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kerill sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokdnyvet kell vezetni.

2. Az egylittmiikodés rendje az egyes specialis teriiletet ellité szakemberekkel
A gyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel
e az dévodaban: .
— az intézményi gyermek- és ifjisagvédelmi felelds rendszeresen részt vesz az
ovodapedagdgusok megbeszélésein, a neveldtestiileti értekezleteken,

— folyamatosan kapcsolatot tart az intézményegység-vezetovel, illetve az dvodai
gyermekvédelmi feleldssel;

e bdlcsédében:
— folyamatos kapcsolattartas az intézményegység vezetdjével
3. A vezetdk kozotti feladatmegosztas
3.1. Az intézményvezetd

Felel:
e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
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igénybevételéért;

az alapité okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott kévetelményeknek
megfelelo ellatasaért;

az intézmény gazdélkoddsiban, a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig
kévetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolési, informécidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehet6ségek €s a kotelezettségek sszhangjaért;

a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés
megszervezeéséért €s hatékony miiksdéséért;

e az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

e apedagbgiai, gondozd-neveldi munkaért;

e agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési és rendszerének milkodtetéséért;

e a nevel és oktat6, tovabbd a gondozé-neveldi munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért;

e a gyermek- és tanuldbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladatellatas ellenérzéséért;

o a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgilata megszervezésének
ellenérzéséért;

e a pedagogus, és kisgyermekneveldi kézéptavi tovabbképzési terv, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

e a kozoktatasi intézmények informaciés tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodé kozérdeki
informécidszolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

e az intézmény éltal rendezett nemzeti, tarsadalmi iinnepek megszervezéséért, amelyben
felhasznélja a kézmiivel6dési egység munkajat;

e ajogszabaly szerinti mas vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:

e az alkalmazotti kozosség értekezlete, a szakmai, tanicsadd, dontés-elékészité forumok
iiléseinek elokészitése, vezetése, a szakmai férum vezetése, a dontések (allasfoglalasok)
végrehajtasanak megszervezése és ellenbrzése;

o szakmai egylittmiikodés iranyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozott.

e apedagdgiai program megvalOsitdsinak iranyitdsa és szervezése;

e aneveld, oktatd, és gondozd-neveldi munka iranyitdsa és ellendrzése ,

e az intézmény mentilhigiénés tevékenységének és komnyezetvédelmi munkajanak

iranyitasa;

az intézmény gazdasagi miikddésének iranyitasa, belso ellendrzésének megszervezése, az
lizemelés folyamatossaganak, gazdasigossdganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez, a pedagdgiai-
program megvaldsitasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;
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gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizarélagos jogkorébe tartozik a 100 000
forint értékhatart meghaladé Osszegben a megrendelésre, kivitelezésre, szallitasi
szerzodésre vonatkozo kotelezettségvallalas;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat, a szak alkalmazotti munkakdrre benydjtott palyazat
elbirdlasat;

eleget tesz a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettségének a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili killonb6z6 szabalyzatokat;

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak a
rendelkezésre 4llo6 forrdsok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerzdés, kozalkalmazotti szabélyzat, egyéb belsé szabalyzat nem utal
mas hataskorébe, dont az intézményen belili hataskéri és egyéb vitdkban, kivizsgalja a
bejelentéseket és panaszokat;

ellitja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolédéan a munkaltatéi jogkor
gyakorl6jadhoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességérol, gondoskodik a vagyonnyilatkozat drzésérol;

gondoskodik a katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasar6l (részletes feladatait a munkavédelmi szabdlyzat és a tlizvédelmi szabalyzat
tartalmazza);

teljes koriien képviseli az intézményt kiilsé szervek elott, de a képviseletre meghatéarozott
tgyekben eseti vagy allandé megbizést adhat;

ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —

feladatokat.

3.2. Az intézményvezetd-helyettes

Feladata:

részt vesz az ovoda pedagdgiai programjanak atdolgozasaban

bsztonzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos Onképzését, vezeti a kollégak
képzéseinek nyilvantartasat

figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat, részt
vesz annak értékelésében

gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat

elkésziti az éves statisztikara vonatkoz6 adatgyijtést

informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulaséardl

kdveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizetd csaladok szamat
naprakészen vezeti az 6vodai térzskényvet

ellendrzi a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat

javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara
figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat

a balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossigokat
azonnal jelzi az 6vodavezetdnek
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elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét és nyomon kéveti ezek betartasat
megszervezi €s ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak napi munkajat
ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelségét

személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakul4sat, annak megtartasat
a vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast

részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonbozé eszkdzok vasarlasaban

javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre

4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény jogi személy. Onalléan miikddé és részben 6nalléan gazdalkodd koltségvetési
kozintézmény.
5. Az intézmény képviselete

Az intézményvezeté 0©nallé képviseleti jogosultsaggal rendelkezik valamennyi iigy
tekintetében. Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatésag, hivatalos szerv elétt és
harmadik személyekkel szemben képviselni.
Az intézmény vezetbje az ligyek meghatarozott kdrében eseti vagy 4llandd meghatalmazassal
képviseleti jogosultsagat dtruhazhatja az intézmény altala meghatarozott dolgozojara.
6. Aldirasi, bélyegzdohasznalati jog az intézmény képviseletekor

Az intézmény mint jogi személy nevében fGszabély szerint aldirdsra egy személyben a
képviselbje, az intézmény vezetdje jogosult. A részletszabalyokat a hataskorsk rendezik.

7. Gazdalkodasi jogkore

Az intézmény az Onkorményzat éves koltségvetési rendeletében meghatérozott kiemelt
eldiranyzatok keretein beliil gazdalkodik.

7.1 A feladatok forrasai
e Onkormanyzati tamogatas
e azintézmény sajat bevételei
8. Feladatmutatok megnevezése, kore
e Ovodai nevelés, iskolai életmddra felkészités: felvehetd maximalis gyermeklétszam: 150
{6, csoportok szama: 5

e  bolcsddei ellatas: felvehetd gyermeklétszam: 12 6, 1 csoport
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9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)
bekezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti rendelkezési
jogot gyakorl6 kézalkalmazottnak kétévente vagyonnyilatkozatot kell tennie.

Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztas és munkakor:
e azintézményvezetd

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatanak 6rzése a fenntarto feladata.

VI. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetd altalanos helyettese

A helyettesitést a kvetkezdk szerint latja el:
e az intézmény vezetd akadalyoztatasa esetén gyakorolja annak feladat- és hataskorét, kivéve
azokat, amelyeket az intézményvezetd sajat hataskorében tart fenn;
e az intézményvezetd tartos tdvolléte esetén a fenntartott ligyekben a helyettesitést az
intézményvezetd rendelkezése szerint latja el.

Feladat- és hataskore az altalanos helyettesitésen kiviil példaul:
o javaslatot tesz az éves munkaterv megallapitdsara, szervezi az Aallasfoglalasok
megvalositasat;
e irdnyitja és 6sszefogja az 6voda tovabbképzeését,
e kezeli a gyermeklétszamokkal kapcsolatos adatokat

VII. A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

1. Az évoda sziil6i munkakozosségével torténé kapcesolattartas rendje

Az 6vodaban a sziilok kdzosségét az ovodaba jardé gyermekek sziilei alkotjak. Képviseldiket
csoportonként valasztjak. A Sziildi Munkakozosség tagjai maguk kozill egyetértéssel vezetot
valasztanak. A vdlasztott képviselokkel az intézményvezetd legalabb évi két alkalommal
ilésezik.

A sziil8i szervezet véleményezési jogardl a hazirend rendelkezik
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2. Sziiloi értekezletek

Az 6voda évente haromszor csoportos, egyszer az Uj gyermekek sziileinek Gsszevont sziildi
értekezletet tart. Az iskolaba mend gyermekek sziileinek tajékoztatd dsszevont sziil6i értekezletet
tartanak a tanitondkkel kozésen évi egy alkalommal. Id6pontjit az éves munkaterv tartalmazza.
Az értekezletek témdjara a sziilok is tehetnek javaslatot.

3. Fogaddora

A szllé vagy az 6vodapedagdgus kezdeményezésére idépont-egyeztetéssel, rendszeres
idépontban is tart fogadéérét az intézményegység vezetdje és minden 6vodapedagdgus.

4. A bolcsédei intézményegység sziiloi kozosségével torténd kapesolattartas rendje

A sziil6k és a bolcsdde folyamatosan, kilesondsen tajékoztatjak egymast a gyermek
fejlodésérdl. A tajékoztatas Gszinte, hiteles, személyes hangvételii.

A kapcsolattartas formai:
e beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor;
sziil6i értekezletek: hagyomanyos értekezletek, sziilcsoportos beszélgetések;
hirdetdtabla;
irasos tajékoztatas;
nyilt napok;
idopont egyeztetés utdn egyéni beszélgetés, szervezett programok.

A csaladdal val6 szoros egyiittmiikodés keriil elétérbe a sziildvel torténd fokozatos beszoktatas
soran is.

VIIIL. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorldsi jogét fenntartja, jogszabéalyban
biztositott hataskoreinek gyakorlési jogat nem ruhazza at.
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IX. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, rendje

1. A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzésére, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasara, valamint a beiskoldzas érdekében tartja fent kapcsolatrendszerét.
Intézményilink  kézremiikodik a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megel6zésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egylittmiikddiink a csaladsegitdé — és gyermekjoléti
szolgélattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

A vezetdk, valamint az oktatd-neveld munka kiilonbdzé szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres, napi munkakapcsolatot
tart az alabbi szervezetekkel:
a fenntartoval,
a tobbi kdzoktatasi intézmeénnyel,
a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjisagvédelmi hatoésagokkal,
a gyermekjoléti szolgalattal,
a pedagogiai szakszolgalattal,
a csaladsegito kozponttal,
a torténelmi egyhazak szervezeteivel
egyéb szervezetekkel (példaul rendérség)
a Pedagdgiai Oktatési K6zpont
kozmiivel6dési intézmények
Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

Az 6vodaban a kapcsolattartis az dvodavezetd feladata. A gyermekjoléti szolgalattal vald

egylittmikodéshez sziikség szerint igénybe veheti az intézményi gyermek- és ifjisagvédelmi
felelos kozremiikodését.
A kdzmivelddési intézményekkel a gyermekek programokon vald részvétele érdekében és a
kozos projektek lehetdségek kihasznalasa céljabol apol kapcsolatokat. Pedagogiai szakszolgalat
fejlodésbeli zavarokkal, elmaraddssal kiizdd gyermekek vizsgilatdnak kezdeményezése, a
vizsgélatok idopontjanak, helyének egyeztetése, szakvélemény készitése. Logopédiai €s pszicho
pedagdgiai fejlesztés.

A bolcsddében a kapesolattartas és egylittmiikddés a szakmai vezeto feladata kiillonosen
e acsaladokkal;
e avédoéndi, hazi gyermekorvosi szolgalattal;
e nevelési tanacsadoval, csaladsegitd szervezetekkel, a vezetd bolcsédével és a keriileti
bolcsddékkel, 6vodakkal;
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e gyermekjoléti szolgalattal, gydmhatdsaggal — a kapcsolattartshoz sziikség szerint igénybe
veheti az intézményi gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds kozremiikodését;

e aszakmai irdnyitast végzo J-N-SZ Megyei Modszertani Bolcsédével;

e egészségligyi szakfelligyelettel.

A kisgyermeknevel6k kapcsolattartasa a sziilékkel, csaladokkal munkajuk soran kdzvetlen.

X. I"Jnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apol4asaval
kapcsolatos feladatok

Az Unnepek, iinnepélyek, megemlékezések csoportonként, illetve kdzosen szervezhetdk az
éves munkatervben rogzitettek szerint.

Az tinnepet — kelld id6t biztositva a felkésziilésre - az 6vodapedagdgusok, a gyermekek szdméara
érthet0 tartalommal, formaval tegyék emlékezetessé, bens6ségessé.

Az intézményi szinti szervezéssel igyeksziink lehetdvé tenni, hogy nyilt rendezvényeken a
sziilok egyiitt innepelhessenek gyermekeikkel.

Pedag6giai programunkban nem szerepld kirdnduldsokkal, mozi, szinhdz, cirkusz, és
muzeumlatogatdsokkal igyeksziink szinesebbé tenni gyermekeink 6vodai életét. Elbzetes
megbesz€lés alapjan, a kirdndulasokhoz a sziil6k irasos belegyezése sziikséges.

Intézményiink hagyomanyapoldséval kapcsolatos konkrét tevékenységeket az éves
munkatervben, valamint a pedagdgiai programban régzitetjiik.

A hagyoményapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd himevének megérzése,
erdsitése.

A hagyoménydpolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjainak kdzremiikodésével,
valamint az 6voddval jogviszonyban 4116 gyermekek és sziileik bevonasaval gondoskodik arrél,
hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Feladta tovabba, hogy a meglévé intézmény hagyoményok &poldsén til kozségi szintli
hagyomanyapolas és hagyoméanyGrzés megmozdulasaiba is aktivan bekapcsolédjunk.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és mas iinnepek megiinneplésének rendjét és médjat
jelen szabdlyzat, tovabbé az évoda pedagogiai programja €s a nevelési év rendjére vonatkozd
éves munkaterv hatarozza meg.
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XI. A szakmai munkacsoport egyiittmiikodésének rendje

Ovodankban a gyermekek fejlédését segité pedagégiai tevékenység folyik. Valtozatos
tevékenységeikkel tobb nevelési teriilethez nyljtanak élményeket a gyerekek szamara.

Mozgasfejlesztéshez kothet6 a Bozsik-program és az éves szinten a Kistérség altal megszervezett
mozgas programokhoz dsszeallitott csoportok.

Az ének, zene, énekes jaték, gyermektanc fejlesztéséhez kothetd gyermektanc csoportok.
Kéziigyesség fejlesztéséhez kithetd a ,,Bab-mozgatd™ csoport.

Az intézményben Intézményi Onértékelési Csoport miikdik.

A z Onértékelési csoport vezetdje az alkalmazotti kor egyetértésével az Gvodavezetdtol hatérozott
id6re kapja megbizasat, amely tobbszor meghosszabbithat6.

Megbizasanak elvei az 6vodaban:

az alkalmazotti korben széles kapcsolati kor;
kiemelkedd kommunikacios készség;

a tovabbképzéseken vald aktiv részvétel;

j6 szervezd, iranyito érzék;

egylittmiikodési készség az intézményvezetdvel.

Az dvodavezetd feladataibol, hataskorébdl atruhazza az Onértékelési csoport vezetjére:

az onértékelési csoport nalld felelos vezetését;

az intézményi onértékelés rendszerének mikddtetését;

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasat;

igény és elégedettség vizsgalatok végzését;

az intézményfejlesztéssel §sszefiiggd értékelések, elemzések készitését;

az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzését;

az intézményben folyé Onértékelési munka szervezése, végrehajtasanak ellendrzése,
valamint az Onértékelési csoport iranyitdsat;

az intézményi Onértékeléssel kapcsolatos adatainak folyamatos gy(ijtését, a szitkséges
beavatkozasok tervezését;

az Ovodavezetés tajékoztatisat az értekezleteken, a tervezett beavatkozasokhoz
kapcsolodo javaslatairol.

Kiemelt feladatai:

Az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa,

Az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjik dsszeallitasa,

Eves terv és 6téves program elkészitése.

Az aktualisan érintett kollégak t4jékoztatasa.

Koézremiikddik az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban.
A fejlesztés eredményeinek dokumentalasa.

Az 6nértékelési szabélyzatban leirtaknak megfeleld rendszer mikodtetése.
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e A beszamol¢ elkészitése a hataskdrébe atruhazott teriiletrol.
e Az OH informatikai tamogaté feliiletének kezelése.

XII. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje az 6vodaban

Az 6voda milkodtetése soran az Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Korményhivatal illetékes
Jarasi Hivatalanak Népegészségiigyi Osztalya é4ltal meghatarozott szabalyokat szigoriian be kell
tartani. A gyermek felvételekor minden 6vonoének tdjékozodnia kell az esetleges
gyogyszerérzékenységrol.

Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek az dvodat teljes gy6gyuldsig nem latogathatja.
Betegség utdn a gyermek csak orvosi igazoldssal johet ismét dvodaba. Fert6zd
gyermekbetegségek esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovébbi megbetegedés elkeriilése
érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre és a tisztasagra.

Az 6voda rendjéért, tisztasagaért a vezetd Gvond, a helyettese és a technikai személyzet a
felelés. A csoportszoba kialakitédsaért, rendeltetésszerli hasznalataért, rendjéért a csoportban
dolgoz6 6vondk a feleldsek.

Az egészségligyi vizsgalatok lebonyolitdsaban nytjtsanak segitséget az dvodapedagdgusok, az
ezzel kapcsolatos informaciok megérzése kotelezo, csak a sziil6t lehet tajékoztatni a vizsgalat
eredményérol.

A gyermekekre vonatkozo részletes egészségligyi szabalyozast a hazirend tartalmazza.

Az udvar jatékait a hatalyos jogszabalyban eldirtaknak megfelel6en ellenériztetjiik, folyamatosan
javitjuk és cseréljiik.

Az o6voda dolgozodinak hatélyos egészségiigyi rendeletben szabalyozott dokumentumokkal
(eérvényes egészségiigyi kiskonyvvel) kell rendelkezni.

Csoportszobaban sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

Az dvoda teriiletén dohanyozni sehol sem lehet!

A jogszabélyban eldirtak megvaldsitdsaért a munkavédelmi megbizott, az dvodavezetd és az
Ovodaban benntartézkod6 a gyermekek feliigyeletével megbizott 6voné a felelds.

A védond feladata a sziirések elvégzése, iddpontok egyeztetése, informécid csere a gyermekek
egészségligyl allapotdra vonatkozdan, betegségek jelzése, rendellenességek tapasztaldsa utin
orvosi vizsgalat kezdeményezése.

2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje a biolesédében

A bolcsddeorvos feladatai:
o a gyermek beszoktatdsa utani részletes orvosi vizsgalat,
e abolcsédébe jard gyermek idészakos vizsgélata,
e krénikus betegségnél figyelemmel kiséri a specidlis gydgykezelést, diétat, gydgytornat,
allapotvéltozas esetén felveszi a kapcsolatot a haziorvossal, a kezeld intézménnyel,
o figyelemmel kiséri a védboltasokat és a prevenciot,
e jarvanyveszély esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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XIII. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

1. A nevelési intézmény vezetéinek, pedagégusainak, mas alkalmazottainak feladatai a
gyermekbalesetek megeldzése érdekében, ill. baleset esetén

1.1. Az 6vodavezeto feladata:
e az Ovoda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése, kikiiszobolése,
e a balesetveszélyes eszk6zok megjavittatasa,
e ameglévo eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak
ellendrzése,
e a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 0j dolgozénak a belépésekor
munkavédelmi oktatast tartat, amelyet a munkavédelmi napléban dokumentéalnak

1.2. Az 6vodapedagégus feladata:

e abalesetet okozhatd targyak rendeltetésszeril haszndlata a gyermekek kozott,

e 4allando¢ feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban,

e minden nevelési év kezdetén, sétak és kiranduldsok eldtt jatékos balesetvédelmi oktatés

tartasa

A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon latja el, hogy azok
a baleset megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése, eszkdzok tarolasa).
Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megoOrzésére €s a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét
folyamatosan felhivja.
A csoport szokédsrendszerének, életének kialakitdsa és betartdsa oly modon térténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilhetoek legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése helyhidny esetén,
vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznédlat sordn a sziikséges szabalyok
kialakitasa).

Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba helyezése utan
az Ovodavezetd tajékoztatdsa!

A gyermekek korében el6fordulé barmely gyermekbaleset bekdvetkezte sordn koteles a mieldbbi
részletes tajékoztatasra (Gvodavezeto, sziilo felé).

Sériilés esetén (agyrazkdédés lehetdsége, torés, ficam gyanujanak felmeriilése, nyilt seb...) a
szakszer(i elsdsegélyben részesités utan koteles a gyermeket rovid idon beliil szakrendelobe
széllitani vagy orvost hivni hozza. A gyermekek kisebb dvodai sériilésérdl is tajékoztatni kell az
GvodavezetOt.

Minden Ovodapedagogusnak, illetve alkalmazottnak a munkaid6 alatt tortént balesetekrdl az
ovoda intézményegység vezetdje felé jelentési kotelezettsége van.

1.3. A dajkak és kisegité6 munkakorben dolgozok feladatai:
e munkaeszkozeik rendeltetésszer(i hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;
o csak jO allapotban 1évé eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezé a
munkavégzés megsziintetése, az Ovodavezetd tajékoztatasa (vasald, porszivo);
e barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az dvodavezetd tdjékoztatasa
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A gyermekbalesetekkel dsszefliggd eldirdsok:
Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznéalhaté gépek, eszkozok, elektromos
késziilékek ( elektromos tiizhely, vasald, kavéf6zo, porszivo, diavetitd, diapol vetits, tévé, vided,
Hifi berendezés, projektor...) kozelébe gyermek ne keriiljon.
Kizarolag pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatok:

e  szuré-vago eszkozok (ollo, kés),

e tornaszerek, udvari maszokak, csiszda, hinta

2. A bolces6de dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A bolcsédés gyermekek egészségvédelmét a szakmai vezetd a Bolcsédei Nevelés-Gondozas
Orszagos Alapprogramja foglaltak szerint ltja el.

Minden bélcs6dei dolgozoénak jelentési kitelezettsége van a munkaidé alatt tortént balesetekrél a
bolcséde szakmai vezetdje felé.

A dolgozdk részére évi egy alkalommal, a belép$ (j dolgozénak a belépésekor az intézmény
vezetdje munkavédelmi oktatdst tart, amelyet a munkavédelmi napléban dokumental.

3. Munkaruha szabalyzat

3.1. A 2012. évi térvény a munkatdrvénykonyvér6l 51.§ (1) , valamint a 1992. évi
XXXIIL a kozalkalmazottak jogéllasardl szol6 torvény szocidlis juttatas korét a 79.§ (2)
és (3) bekezdése szabilyozza. A munka — és formaruha juttatiséra jogositd
munkakdrdket, az egyes ruhafajtikat, a juttatdsi idoket, valamint a juttatds egyéb
feltételeit a kollektiv szerzédés hianydban az intézmény SZMSZ-e allapitja meg. A
Juttatasi idé eltelte utdn a munka, illetve formaruha a kozalkalmazott tulajdondba megy
at. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a juttatasi id6 letelte el6tt megsziinik, a szabélyzat
rendelkezései iranyaddak a visszaszolgéltatds vagy a kozalkalmazott részérdl torténd
megvaltas tekintetében. A fent felsorolt szabalyok alapjan a munkaltaté munkaruhat
biztosit az altala foglalkoztatott, meghatarozott munkakoérben dolgozé, munkavéllaldik
szamara.

3.2, A juttatist igénybe vevok kore

A fenti szabalyok alapjan a juttatast igénybe vevok korét és a kihordasi id6t az alabbi
tablazat tartalmazza:

Munkakér Megnevezés Kihordasi id6 Keretdsszeg

Ovodapedagégus Munkaruha 1év 10000 Ft
Papucs

Dajka Kopeny 1év 10000 Ft
Papucs

Pedagdgiai asszisztens | Képeny 1év 10000 Ft
Papucs

A bolesddében a kisgyermekneveld, bélesédei dajka munkakérben dolgozé személyek
munkaruha juttatdsinak minimum kovetelményeit a 15/1998. (IV.30,) NM rendelet 12.
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melléklet tartalmazza, amelynek keretdsszege 20.000Ft/év.

Munkakdr Munkaruha- Mennyiség | Kihordasi | Keretdsszeg

juttatas (db, par) id6 (év)
Kisgyermeknevel6, | Kabat 1 3 20000 Ft
bolesddei dajka Melegitd 1 3

Munkacipd (benti) | 1 1

Utcai cipd 1 3

Felsoruhézat (pl. 3 1

tunika, ing, p6lo)
vagy ingruha,
vagy felsorész és
nadrag vagy
munkaképeny

Intézményvezetd Fels6ruhazat (pl. |2 3 20000 Ft
tunika, ing, p6lo)
vagy ingruha,
vagy felsérész és
nadrag vagy
munkakipeny
Munkacip6 1 1

3.3. Egyéb szabalyok

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbdl a kihordasi idon beliil sziinik meg a
jogviszonya, a juttatas osszegének iddaranyos részét vissza kell fizetni a munkaltat6
részére. Munkaruha juttatds nem adhaté Gyed-en, Gyes-en , egy éven beliil hat hdnapig
betegallomanyban lévé munkavallalonak, illetve aki felmentési idejét tolti. Az intézmény
altal meghatarozott keretdsszegbdl kizdrélag munkaruha és munkacipd vasarolhat6,
figyelembe véve a munkavédelmi eléirdsokat.

XIV. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok
1. Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré koriilmény

felmeriilése, amelynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példéul:

e baleset,

e bombaval valé fenyegetés,

e tliz,

o illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.
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2. A rendkiviili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata

A rendkivilli eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetSjének, tavollétében
helyettesének.

3. A vezeto feladatai

Az intézményvezeté intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv értesitése
mielébb megtorténjen.

4. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyani vagy jel arra utal, hogy a gyermekek testi épségét az épiiletben
maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek, felligyeletét ellaté pedagdégusok, dajkék, kisgyermeknevel6k a bomba
riaddterv alkalmazasaval vesznek részt.

5. Bombariado

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén intézkedést az intézményben az intézményvezetd hoz.
Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és miikodési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik.
Az épiilet kitiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzé hatsag
informécidja szerint az intézményvezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.

A rendkiviili eseményr6l, bombariadérél, a hozott intézkedésekrél a vezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartdt.

XV. A szervezeti és miikddési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok
nyilvinossaga

Az intézmény alapdokumentumait, koztilk a szervezeti és miikodési szabalyzatot mellékleteivel

egylitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzGdéses munkatarsa, az intézménybe jar6
gyermekek sziilei megtekinthetik az intézményben és a telepiilés honlapjan.
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A szervezeti és miikddési szabalyzat egy példanya a nevelGtestiileti szobaban is elhelyezésre
keriil.

Az intézményvezeté minden évben a jovendd oOvodas gyermekek sziileit szoban tdjékoztatja az
6vodaban folyd nevelé munkardl, a miikodés rendjérdl.

Az intézmény hazirendje megtalalhaté az dvoda eldterében a tajékoztatd tablan kifliggesztve,
illetve minden évodas gyermek sziildjének beirataskor atadjak.

Informacié az alapdokumentumokrdl az intézményvezetdtol, az intézményvezetd helyettesétol
kérheto.

Az intézmény egy nevelési évre sz6ld munkaterve a feladatok megvalodsitasanak konkret
tevékenységeit és munkafolyamatai tartalmazza az iddpontok és a hataridok kitlizésével, valamint
a feleldsok megjeldlésével. A munkatervet a neveldtestiilet a tanévnyité értekezleten véglegesiti,
és a sziilék szamara az els6 Osszevont szilldértekezleten ad tajékoztatast.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet értelmében a kdzoktatasi intézmények vonatkozésaban az
altalanos kozzétételi lista a kozoktatdsi informécios rendszeren (KIR) keresztil torténik. A
jogszabaly lehetdséget ad arra, hogy egyes agazatok meghatirozzanak tovabbi kdtelezoen
kozzéteendd adatokat is. Mivel ez tartalmdban eltér az altalanos kozzétételi listatdl, ezért ezt
ugynevezett kilonds kozzétételi listanak nevezi a jogalkoto.

A kozoktatasi agazat tekintetében az oktatasi €s kulturalis miniszter kapott felhatalmazast arra,
hogy rendeletben adja ki a kiilonds kozzétételi listra vonatkozo6 szabalyozast.

Kozzétételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban,
barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan modon, a hozzaférés tekintetében korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimasolhaté modon, a betekintés, a letdltés, a
nyomtatds, a kimésolas és a halézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd
hozzaférhetdvé tételét értjiik.

Amennyiben az intézmény nem rendelkezik sajat weboldallal, a helyben szokasos mddon kell
kozzétennie a listat.

A kiilonds kozzétételi lista elkészitése az intézményvezeto feladata.

A kiilonds kozzétételi lista elkészitésének és kozzétételének eljarasrendjét szabalyozni kell az
intézmény belsd szabalyozd dokumentumainak egyikében. Az intézmény maga dontheti el, hogy
mely szabélyzatiban szabdlyozza a jogszabdly altal meghatérozott kotelezettség részletes
szabalyait. Az egyik lehetséges megoldas példaul a szervezeti és miikodési szabalyzatban térténo
szabalyozés lehet, mivel az intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezések ebben keriilnek meghatérozésra. A kiilonods kozzétételi lista funkciojat tekintve az
intézmény dokumentumainak, kozérdekil adatainak nyilvanossagat biztositja, igy része lehet az
intézmény kiilsé kapcsolataihoz tartozé szabéalyozasi kérdésnek.

Az intézménynek szabalyozni kell tehat az eljarasrendben
o akozzétételi kotelezettség teljesitésének folyamatat,

o feliilvizsgélatanak eljarasi szabalyait,

e az adatfelel6s és adatkozl6 felelosségét, feladatait.
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Az Intézmény szabalyszerii miikodését meghatirozé alapdokumentumok és belsé
szabalyzatok

e Alapitd okirat 4

o Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Bolcsddei Szakmai Programja
Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabélyzat
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat
Tizvédelmi Szabdlyzat
Munkavédelmi Szabalyzat

XVI. A jutalmazasok, fegyelmezések elvei, formai

A gyermekek jutalmazasival, fegyelmi ¢és kartéritési felelésségével kapcsolatos
intézkedéseket és eljdrasokat a 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrél 58 §.-a, valamint
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szabalyozza.

A jutalmazést az dvodas gyermekekre vonatkozéan csak a munkafolyamatba épiilve szobeli
dicséret formajaban hasznaljuk, melyet a sziil6kkel valé kapcsolattartas alkalmaval is kozliink.

A munkaltaté fegyelmezési eszkbzei lehetnek kozalkalmazottak esetén:
e amunka torvénykonyvérdl szolo 56. § alkalmazasa
e 2012. évi . tdrvény a munka torvénykonyvérél 78. § szabalyozza a munkaviszony
azonnali hatalyu felmondéssal térténé megsziintetését a kovetkezd esetekben:
— munkaviszonyb6l eredd Iényeges kotelezettségét szandékosan vagy stilyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi
— ha egyéb olyan magatartist tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi
o aKjt. 30. § (1) bek. ¢) pontja és a (3) bek. alkalmazésa a felmentés soran
e aszobeli és frasbeli figyelmeztetés joga megilleti a munkaltatot

XVILI. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének és tarolasanak rendje

1. Az elektronikus uton eléallitott papiralaphi nyomtatvinyok kezelése, tiroldsa, hitelesitése
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Az intézmény vezetdje az Iratkezelési szabalyzatban hatdrozza meg az iratkezelés belsd
szabalyozasat, melynek fobb tartalmi elemei:

e Az iratkezelés szervezeti rendje

e Az iratkezelési feladat és hataskérok megosztasa

e A papiralapt és az elektronikus ligyiratok tarolasanak rendje

e A szamitogépes alkalmazasok 4altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai,

e Az iratkezelés feliigyelete,

e A jogosultsagok kezelésének szabalyai,

e Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme.

Az egyes iratkezelési feladatokat az ovodatitkar latja el.

Az iratkezelés és adatrgzités megszervezésének elvei:
e Az irat tja pontosan kivethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e Szolgilja az oOvoda rendeltetésszerli miikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat.
o Az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznélhato
allapotban
o val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari ataddsat.

“wor

2. Az elektronikus tuton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok kezelésének, taroliasanak,
hitelesitésének rendje

Az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszere — Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikus uton elddllitott dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.)
Korményrendelet el6irasainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu alairassal még nem rendelkeziink.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény pecsétjével
és a vezetd alairdsaval ellatni és az irattdrban elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapl
masolatat.

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa

o Szakalkalmazottakra, pedagbgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e Ovodai jogviszony létesitésére vonatkozé bejelentések,

e Az oktdber 1.-i pedagdgus és gyermekek létszamadatainak bejelentési kotelezettsége

e (statisztika)

A dokumentumokat a KIR rendszerben, tovabba az informatikai halézatban egy kiilén e célra
létrehozott mappéban kell tarolni. A mappahoz vald hozzaférés joga korlatozott, kizérélag az
intézményvezetd és az altala felhatalmazott személyek férhetnek hozza. (6vodavezetd helyettes
és dvodatitkar)

A bolesédei, 6vodai csoportnaplé hitelesitési rendje
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Bélesddénkben kizardlag papir alapt csoportnaplét hasznalunk. Ovodankban kizardlag papir
alapt Helyi Ovodai Programhoz irt csoportnaplét hasznalunk. Hitelesitése az dvodavezetd
mindenkori feladata.

A pedagégusok munkaidejérdl szolo nyilvintartis
A nyomtatvany adattartalmat az 6vodavezet6 helyettes Ssszesiti, kezeli és az aldirasok és vezet6i
hitelesités utan az irattarban elhelyezi.

XVIII. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a rekldm az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.

A kozoktatdsi torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam

engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a

gyermekek, személyiségének fejlddésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelédési célt

szolgal:

e apedagdgusok altal kozvetiteni kivant trsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti,

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

o az egészséges €letmdddal sszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgélja, a
sportolasi lehetdségeket boviti,

e a kultara, a miivelodés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kozgyljteményi
intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalméval —

a vélasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény terilletén az eseményre vonatkozé
tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakétjainak és szérdlapjainak kifliggesztése nem engedélyezheté.
Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges.

Minden konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal, és kot szerzddést.
Szerzodéskotés eldtt az Gnkormanyzat illetékesének elozetes engedélyét be kell szerezni.

XIX. Egyéb rendelkezések

1. A nemdohinyzék védelmére vonatkozo elirasok

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas. A kaputdl 5 m-es tdvolsagra lehet dohanyozni.
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2. Fakultativ hit- és vallasoktatis idopontjat és helyét biztosito6 eljaras rendje

Intézményiinkben a fakultativ hit- és vallasoktatds szervezése az egyhazak képviseldinek
feladata.

Az egyhdzak képvisel6je altal az intézménybe eljuttatott beiratkozési hirdetmény az 6voda
bejaratanal kertil kifliggesztésre.

Az egyhazak képviseldje az intézményvezeté tdjékoztatdsa alapjan hasznalhatja a kijeldlt
termeket, délutani egyeztetett idopontban.

Az intézmény semmiféle nyilvantartast nem vezet a fakultativ hit- és vallasoktatasban részt vevd
tanuldkrol.

XX. Zaro6 rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa, elfogadisa, jovahagyasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az 6voda
nevelbtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiloi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az ovodavezetd jovdhagyasaval vélik érvényessé. Az intézményi
Sziiloi kozosség véleményezésével és a Fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda eldzd  Szervezeti €s miikodési
szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az dvodavezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden

Moédositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziiléi

k6zosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

* A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az dvodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.

» Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.
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Az Ocsodi Szivarvany Ovoda és Bolesdde nevelbtestiilete hatarozatképes iilésén 100 %-os
tamogatassal elfogadta g 200 L. & wevssimmmsnanamssia napjan a modositott Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatat.

Kelt.: Ocstd ,2021. év.....ouveeennan..... hénap......... nap

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

P.H. Intézményvezetd

NYILATKOZATOK

A sziildi képviselet, az Ocsodi Szivarvany Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elfogaddsdhoz a véleményezési jogdt korlatozas nélkill, a jogszabalyban
meghatdrozott hataridd biztositdsaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést

nem fogalmazott meg.

Kelt: Ocs6d.2021. év........cvvvne....... 1 E— napjén

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

A SZMK elndke

Az Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a Fenntarté jévahagyasaval valik érvényessé,
amellyel egyidejiileg 2020.09.10 -én elfogadott Szervezeti Milikddési Szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Fenntartd a .........o.coovvvnieininenannnnn.. szamu

testiileti hatarozataval jovahagyta.
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Kelt: Ocsdd, 2021, 6V.eninvieiiriieennn. 5

XXI. Mellékletek

1.sz. melléklet

Munkakori leiras
Ovodavezeto

Munkaltatd neve

Ocsodi Szivarvany Ovoda és Bolcsde

Székhelye: 5451 Ocsdd, Vérdsmarty M. 1t 25/a
Munkavégzés helye 5451 Ocsod, Vordsmarty M. ut 25/a
Munkaltatoi jogkort gyakorolja Polgarmester

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakdr:

Megnevezés Ovodavezet

Kinevezéje: Ocséd Nagykézségi Onkorméanyzat

Keépviseld-testiilete

A kinevezés mddja, idotartama:

FEOR-szama: 1328

Munkaideje: 40 éra/hét
Kotott munkaidé: 10 éra/hét

Munkavégzés helye: Az altala vezetett 6voda teljes tertilete illetve
a vezetdi iroda.

Munkakoér célja: Az intézmény munkajanak szervezése,

iranyitasa, képviselete. A nevelomunka
személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
biztositasa. Pedag6giai-szakmai taniigyi-
igazgatasi, munkaltatoi-személytigyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa,
megszervezese, ellendrzése, értékelése. A
torvényi eldirasoknak megfeleld mikodés,
mitkodtetés biztositasa.
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Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb kikotés):

Ovénéi diploma
Kozoktatasvezetbi szakvizsga
Szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT eszkzdk hozzaértd hasznalata

Feladatai f6bb tevékenységeinek felsorolasa:

Az dvoda egyszemélyi felelosségli
vezetdjeként tevékenységével felelds az
intézmény szakszerli és torvényes
muikdodtetéséért képviseli a gyerekek, a
sziilok, a munkatarsak és a fenntart6
érdekeit. Kozremikodik a fenntart6i
dontések elokészitésében, és végrehajtja a
képviseldtestiilet és a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat.

a) kotelez6 o6raszdmon beliil: sziikség
esetén 0vondk helyettesitése
gyermekcsoportban, kirandulasok
kisérése.

b) teljes munkaidé kitoltése alatt:
alapveto feladatai az alabbi 1., 2., 3.,
4., pontban megfogalmazottak
szerint.
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1. Pedagoégiai-szakmai:

Elokésziti az dvoda nevelési programjanak kialakitasat. Neveldtestiileti dontésre
elterjeszti a program tervezetét, elfogadtatasa utdn biztositja a sziildi szervezet
véleményezési jogat és kezdeményezi a jovahagyasat a fenntartonal — amennyiben
plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellenérzi a program
megval6sulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges kezdeményezi a program
modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok €s a tanfeltigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitisaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.
Segitségével tamogatja €s ellendrzi az intézményi 6nértékelési csoport munkajat.
Ellenérzi és értékeli az dvodaban folyd szakmai munka szinvonalat annak
eredményességét hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére, tamogatja az
innovacidt, a korszer(i pedagogiai torekvéseket.

Ellenérzi az egyenlé banasmadd elvének érvényesiilését.

Megszervezi, ill. ellendrzi a részképességben lemaradt, illetve a speciélis nevelést
igényld gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

Evente elkésziti az éves munkatervet, a majd elfogadtatja a neveld testiilettel.
Tamogatja és dsztonzi a pedagdgusok tervszer(i és folyamatos onképzését.
Eléterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik megvalésitasarol

Az intézményvezetd helyettessel megszervezi az dvodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti és napirendjét.
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. Taniigy-igazgatasi feladatok

Megszervezi a gyermekek dvodai felvételét. Felvételi €s eléjegyzési naplot vezet.
Folyamatosan informalja a fenntart6t a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt feladatoknak eleget
tesz.

Ellenérzi a 3 éves kortdl érvényes 6vodakotelezettség betartasat.

A meértéken feliili igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.
Gondoskodik a sziildi és nevelétestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidaramlast.

A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat.
Folyamatosan aktualizilja és ellenérzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
térvényi megfelelését.

Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Ellendrzi a csoportnapldk, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozo teend®dit.

Javaslatot tesz az 6voda nyari és téli sziineteltetésére a nevelés nélkiili munkanapok
idépontjéra, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi és ellendrzi az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

. Munkaltatéi humanpolitikai feladatok

A jogszabélyban eldirt moédon kinevezi az 6vodamunkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltatdi jogkort. Az OM éltal miikodtetet KIR felé eleget tesz a bejelentési
koételezettségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a térvényben eldirt juttatasok
kiadasat.

Vezeti a kézalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre 4116 adatokat és
informdciokat az adatvédelmi tdrvény rendelkezései szerint megérzi.

Elkésziti és id6ben kiadja a munkak®ori lefrasokat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarél, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasardl.

Biztositja €s ellenérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabélyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara élet- és munkakérilményeire vonatkozo

o

dontéseknél a jogszabaly altal eloirt egyeztetések.

. Gazdasagi adminisztrativ feladatok

Szervezi az 6voda ligyviteli munkdjat, a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint.
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El6késziti, és igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabalyzat
tervezetét, vitara bocsajtja és elfogadtatja a nevelotestiilettel illetve a sziilo1
szervezettel (SzSz).

Az intézménybe érkez iratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkez6 gyermekeket,
sziiloket és a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért.
Biztositja a gyermekek szdmaéra a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében
kiilonboz6 eszkdzoket vasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast,
fert6tlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

Feladata az intézményi koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A Pedagdgus etikai kédexben
megfogalmazottak szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A szakmai fejlodést segité folyamatos
Onképzés, tovabbképzéseken valod részvétel,
hétévenként 120 éraban.

Hataskore:

Az 6vodavezetd kizardlagos kompetencidja
és egyszemélyi felelossége a
gyermekfelvétel, a munkaviszony-1étesités, -
megszintetés, valamint az intézmény
koltségvetésén beliili gazdalkodas (példaul:
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvéany-
felosztas, jutalmazas, beruhazas,
eszkOzvasarlas stb.).

Feleldssége:

Az 6voda zavartalan €s a jogszabalyoknak
megfeleld mikddtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Polgérmester

Kozvetlen beosztottjai:

Az altala vezetett intézmény valamennyi
dolgozdja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

1. Vezetdi feladatainak ellatasa kozben
kozvetlen munkakapcsolatnak kell
miikédnie az 0vodavezeto- helyettessel.
A munka-és felel6sség megosztasrol a
helyettes részére kiilon munkakdori
leirasban kell rendelkezni. Tovabba
valamennyi pedagdgussal és a
pedagdgiai munkat segitd dajkakkal.
Napi kapcsolatot tart fent az
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ovodatitkarral.

2. Az 6vodavezet6 szoros kapcsolatot tart
fent:
Ovodan beliil: a sziilokkel.
Ovodan kiviil: a fenntart6 illetékes
vezetbjével, az Ocsodi
Kozséggondnoksag és Kényvtarral, a
Gyermekjoléti Szolgalattal és az
Altalénos Iskolaval.

Informaécid szolgaltatasi kételezettség: Feladata az informécid dramlas biztositasa a
sziil6k, a nevelotestiilet, az Oktatisi Hivatal
(OH), Pedagogiai Oktatasi Kozpont (POK),
a Koznevelési Informéacios Rendszer (KIR),
¢és a fenntarto felé.

Titoktartési kotelezettsége van.
Adatszolgaltatas soran ligyelni kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: Az dvodavezetd-helyettes.
O helyettesitheti: Az dvodavezetO-helyettest.
Hatalyos:

Zar6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a feletesse,
alkalmanként megbizza. A munkakéri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a
munkaltat6 fenntartja.

munkaéltatoi jogkor gyakorloja
Nyilatkozat:
»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzet munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintet6 jogi feleldsséggel tartozom. A munkaim sordn hasznalt tirgyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

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

Kelt: Ocsod...onenininananann.n. 6vodavezetd
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2.sz. melléklet

) Munkakori

Ovodavezeto-helyettes
Munkaltato
Munkaltaté neve: Ocsid Szivarvany Ovoda és Bolcsbde
Székhelye: 5451 Ocsod, Vorésmarty M. 1t 25/a
Munkavégzés helye: 5451 Ocs6d, Vorosmarty M.at 25/a
Munkaltatoi jogkort gyakorolja:
Munkavallalé
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodavezets-helyettes
Kinevezoje: A vezetd

A kinevezés modja, idétartama: Megbizas, egy év (2021.07.31)
FEOR szama: 1328

Munkaideje: 40 ora/hét

kotott munkaideje: 24+4 6ra /hét

Munkavégzés helye épiileten belil:

Vezetoi iroda és az 6voda, illetve az 6voda
teljes teriilete

A munkakor célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli
az Gvodat. Segiti az intézmény muikodtetését
€s az intézményvezetd munkéjat. A
munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ
feladatokat. Részt vesz a belso ellendrzés
feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb):

Ovondi diploma,
szakmai gyakorlat minimum 5 év,
IKT eszkdzok hozzaértd hasznalata.

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6évodavezeté munkéjanak segitése,
helyettesitése az irasban lefektetett
munkamegosztas alapjan.

a) kotelezd 6raszdmon beliil (heti 24
oOra): sziikség esetén 6vonok
helyettesitése gyerekcsoportban,
egyéni fejlesztés, kirandulasok
kisérése stb.

b) alapvetd feladatai az aldbbiak: 1., 2.,
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3., 4., pontban megfogalmazottak
szerint.

. Pedagdgiai szakmai:

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s elésegiti
annak megvalésulasit. Javaslatot tesz a mddositésra, amennyiben sziikségesnek
érzi.

Segiti a palyakezdd gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenl6 bandsmad elvének érvényesiilését, segitve a vezetd
munkajat.

Osztdnzi a pedagdgusok tervszerti és folyamatos Snképzését.

Eldsegiti az 0jité szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagdgiai torekvések
kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat részt vesz annak
crtékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrél, hogy az
¢érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigylijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet6 tavollétében informadlja a fenntartot a gyereklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Kéoveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizet6 csaladok
szamat.

A statisztika szamara Gsszesiti a mulasztsi naplék adatait, havi szinten
nyilvéantartast vezet az ingyenes gyermekek hidnyzéasérol (az allami tAmogatas
elszamoléasahoz).

Naprakészen vezeti az 6vodai torzskonyvet.

Vezet6i kérdésre ellendrzi a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ell4tasat.
A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a
hidnyossagokat azonnal jelzi az intézményvezet6nek.

Kapcsolatot tart a sziiloi szervezettel, évente egy alkalommal dsszehivja Sket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, iigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatérsak napi
munkéjat.

Megszervezi a hidnyzo dolgozdk helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetd.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.

A dolgozdék munkavégzése soran tapasztalt kozérdeki pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tdjékoztatja az 6voda vezetdjét.
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e Segiti a palyakezdo, illetve az 0j kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

o Személyes példajaval tAmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak

megtartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az
intézménybe érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

o Részt vesz az 6voda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkozok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitasokra, beszerzésekre.

e TFeladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas,
az intézményi vagyon Orzése, védelme.

A szabadsag felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség,
egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése elétt minimum két oraval
jelezni kell a vezetdnek.

Elvarhatd magatartasi kovetelmények:

Vezet) helyettesként felelosséget érez az
intézmény szakszerl és torvényes
miuikodtetéséért. Segiti és timogatja a vezetd
munkajat, a gyerekek, a sziilok, a
munkatarsak és a fenntart6 elvarasait
figyelembe véve. A munkamegosztas
szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Tiszteletben tartja a kizarolagosan az
intézményvezetd kompetencidjaba tartozo
feladatokat (pl: munkaerd-gazdalkodas,
bérmaradvany-felosztas, jutalmazas,
beruhazas, eszkdzvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

A szakmai fejlodést segiti folyamatos
Onképzés, tovabbképzéseken valo részvétel,
hétévenként 120 ordban.

Hataskore:

Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi
kérdések betartdsaban. A vezetd hosszan
tartd tavollétében a teljes korli intézkedésre
jogosult.

FelelGssége:

Az bvoda zavartalan és a jogszabalyoknak
megfelelé miikddtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezeto

Kozvetlen beosztottja(i):

A vezet6 kivéve az 6voda valamennyi
dolgozoja.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kézvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
az 6vodavezetovel (szakmai, gazdasagi
témakban). Tovabba valamennyi
pedagdgussal és a pedagdgiai munkat segité
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dajkakkal. Indokolt esetben, a vezetd
tavollétében telefonon tartja vele a
kapcsolatot.

Az ovodai sziiléi kozosséggel (0vodaszék
vagy SZMK)

Informacio-szolgaltatasi kotelezettsége: Feladata az informacioaramlés biztositésa a
sziilok, a nevel6testiilet, az Oktatdsi Hivatal
(OH), a Pedagogiai Oktatasi Kozpontok
(POK), a Koznevelési informacids rendszert
(KIR) és a fenntart6 felé.

Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: Az bvodavezetd.
O helyettesitheti: Az dvodavezetot
Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.

A munkakori leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat:

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az é&ltalam végzet munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetd jogi felelosséggel tartozom. A munkaim soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

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

ovodavezet$-helyettes

Ocséd,
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3.sz. melléklet

Munkakori leiras

Ovodapedagégus

Munkaltaté neve: Ocsodi  Szivarvany Ovoda  és
Bolcsdde

Székhelye: 5451 Ocs6d, Voérosmarty M. it 25/a

Munkavégzés helye: 5451 Ocsod, Vordsmarty M. it 25/a

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

ovodavezetd

Munkavallald neve:

Sziil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: ovodapedagégus
FEOR szama: 2432
Kinevezdje: intézményvezetd
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelezd oraszama: 32 Ora /hét
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A munkakorbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartisi kovetelmények:

* Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyel6, egyiittmiikdé
magatartast tanusitani.

* Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott
sem sérti meg.

* Tudatosan alkalmazza az egyenl banasmaéd elvét.

* Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

« Ovodai munkéja sorén biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

* A pedagogusetikai €s a tirsadalmi normdk altalanos szabélyait munkahelyén betartja.

A munkakor célja:
A csalddi nevelés kiegészitése. Az Gvodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozésa,
nevelése, fejlesztése.

A munkaidé: (62 § 8. bekezdés)

Az 6vodapedagdgusnak a kétott munkaidejét a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes 6vodai
€letet magaban foglal6 foglalkozésra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelétestiilet munkéjéban val részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgusszamara.

Kotelezd feladatok a 2011. évi CXC. térvény (NKT) alapjan:

e A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése

e A gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése

¢ A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

e Nevel6 munkéja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérsl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden t8le
elvarhatét,figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
itemét, szociokulturalis helyzetét

e Nevel0 munkdjat a Pedagdgiai Program alapjan végezze

e Foglalkozésait a tematikus terv alapjan, csoportjanak fejlettségi szintjének
megfelelden,szakszeriien, irasban felkésziilve végezze

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

o Teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkoz).

o A kiilonleges bandsmddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylttmikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel

e A hatranyos helyzetii gyermekek felzarkézasat elésegitse

e Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket,

e Mozditsa el6 a gyermek, tanulé erkolesi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiiksdés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

o Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket
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A gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, meghatarozott iddszakonkénti, irasban
torténo rogzitése.

A sziil6t (térvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérol,
magatartisarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, a gyermek fejlesztését
elosegitd lehetdségekrol

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitisaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval
Amennyiben indokolt, kérjen tanacsot, segitséget az intézményvezet6tol, a
gyermekvédelmi felel6std] vagy a csaladsegit6tol.

A gyermek, érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
Vegyen részt a szamara eloirt pedagégus-tovabbképzéseken, képezze magat
folyamatosan

Pontosan €s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, €s az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken

Hataridére szerezze meg a kotelezd mindsitéseket

A hivatali titkot 6rizze meg

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon
Hivatasahoz méltdé magatartast tantisitson

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit

munkadja sordn betartja.

A Helyi Nevelési Program ¢és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositisaban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezének tekinti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és

azok sziileivel.

Eleget tesz az Intézményi Onértékelési Rendszer Szabalyzatéban leirtaknak

A mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz

Hivatasabdl eredd kotelessége a rendszeres szakmai dnképzés, a megijulas, a

miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi

vagy rehabiliticids bizottsag, bir6sadg szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremiikddik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Tajékoztatja a sziildket az iskolaba val6 beiratas szabalyairél, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott dokumentaciokat

A gyermekek egyéni mappajat folyamatosan , naprakészen vezeti

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara bizni 6ket csak rovid
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idre, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6
alatt barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a felelésség valtozatlanul 6t
terheli. Dajkas ilyen esetben nem vonhato feleldsségre.

A pedagégus a tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikddésével dsszefliggd belsd problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémdja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

A kotelezb oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelezd 6raszam letSltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznilja a telefont

Munkahelyére a munkaid6t megel6zden negyeddréaval eldbb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6ltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkéja soran az 6vond az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 5 méter) a térvényi eldirasnak
megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 6ra) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovdbbképzésen vald részvétel,
eszkozok elokészitése);

Csaladlatogatas;

Gyermekvédelmi feladatok ellatéasa;

Sziildi értekezletre valé felkésziilés, annak levezetése, fogaddéra tartasa;

Szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken vald részvétel;

Ovodai kirandulasok, innepélyek, szabadid6s tevékenységek el6készitése,
lebonyolitasa,

Csoporton kiviil végzendo fejleszto tevékenységek

A fentieken til az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagdgiai témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kbzoktatasi térvény alapjan): a nevelbtestiilet
tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyeket a jogszabéalyok szamara
eldirnak, biztositanak.
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Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
e Az 6vodan beliil: az intézményvezetdvel, valtdtarssal, csoportos dajkaval,
a sziilokkel, .
o A tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalatokkal, POK-kal, nevelési
tanacsaddval.

A pedagogus 9 kulcskompetencidja:

Szakmai feladatok,szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

A pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése

A tanulas tamogatasa

A gyermekek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése

Az dvodai csoportok, kozosségek alakulasanak segitése és fejlesztése.

A pedagdgiai folyamatok és a gyerekek személyiségfejlédésének folyamatos

értékelése,elemzése (felzarkdztatas, tehetséggondozas)

7. A komyezet nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
kéviselete és a kérnyezettudatossaghoz kapesol6dé attitlidok

8. Kommunikdcio és szakmai egyiittm{ikddés, probléma megoldas

9. Flkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

S 1 o LA b e

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatod
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sorin
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: OcsOd....oneeieeieeeeeeeaiaann,

P.H.

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

intézményvezetd munkavallald
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4.sz. melléklet

Munkakori leiras

Ovodapedag(’)gus gyakornoki

Munkaéltatd neve:

Ocsodi  Szivarvany Ovoda  és
Bolcséde

Szekhelye:

5451 Ocsod, Vorosmarty M. it 25/a

Munkavégzes helye:

5451 Ocsod, Vorosmarty M. tt 25/a

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

ovodavezetd

Munkavéllal6 neve:

Sziil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: o6vodapedagégus gyakornok

Kinevezdje: intézményvezeto

FEOR szama: 2499

Munkaideje: 40 o6ra / hét, kotott munkaidejét a
326/2013. (VIIL. 30.)

kormanyrendelet  17. §  éltal
meghatarozott
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A munkakorbdl és a bet6ltéséb6l adodo, elvarhatéo magatartdsi kovetelmények:

* Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egylittmiikodo
magatartast tanusitani.

» Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

« Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

« Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

» Ovodai munkaja sorén biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

* A pedagdgusetikai és a tirsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén betartja.

A munkakér célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodaskort gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
nevelése, fejlesztése.

A munkaidé: (62 § 8. bekezdés)

Az dvodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaid6é fennmarado részében,
legfeljebb heti négy draban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagégusszamara.

Kotelezo feladatok a 2011. évi CXC. torvény (NKT) alapjan:

e A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése

o A gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése

o A pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

e Neveld munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
litemét, szociokulturalis helyzetét

o Neveld munkajat a Pedagogiai Program alapjan végezze

o Foglalkozasait a tematikus terv alapjn, csoportjanak fejlettségi szintjének
megfelelden,szakszerien, irasban felkésziilve végezze

e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcesoportban.

o Teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszkdz).

o A kiilénleges banasmodot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel
A héatranyos helyzet(i gyermekek felzarkézasat eldsegitse
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
gyermekeket,

e Mozditsa el6 a gyermek, tanulé erkdlcesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

e Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges €letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket
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o A gyermekek fejlodésének nyomon kévetése, meghatarozott idészakonkénti, irdsban
torténo rogzitése.

o A sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlodésérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a gyermek fejlesztését
eldsegitd lehetdségekrol

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elhdritasaval, a sziilo - és szilkség esetén mas szakemberek - bevonasaval

e Amennyiben indokolt, kérjen tanicsot, segitséget az intézményvezettol, a
gyermekvédelmi felelostdl vagy a csaladsegitétol.

e A gyermek, érdekében miik6djdn egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

e Vegyen részt a szdmdra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, képezze magat
folyamatosan

e Pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, és az
éves munkaterv szerinti rendezvényeken

e Hataridore szerezze meg a kotelezd mindsitéseket

e A hivatali titkot 6rizze meg

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon

e Hivatadsahoz mélté magatartast tanusitson

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teend6k

o Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjénak tartalmét ismeri, annak elveit

munkaja soran betartja.

e A Helyi Nevelési Program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelotestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvalositisat magara nézve kotelezének tekinti.

o A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda héazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és
azok sziileivel.

o Eleget tesz az Intézményi Onértékelési Rendszer Szabalyzataban leirtaknak

e A mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz

e Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megijulés, a

miiveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

e Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi

vagy rehabilitacios bizottsag, birdésdg szamara; gyermekelhelyezés iigyében).

Kozremikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Téjékoztatja a sziiloket az iskolaba valé beiratas szabalyairdl, feltételeirsl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott dokumentaciokat

A gyermekek egyéni mappdjat folyamatosan , naprakészen vezeti

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

e A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara bizni éket csak rovid
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Egyéb

iddre, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a szolgélati id6
alatt barmilyen baleset torténik az dvond tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t
terheli. Dadus ilyen esetben nem vonhato felelsségre.

A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mukodésével sszefliggd belsd problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informaciéknak tekintendd kérdésekben (a
gyerek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos téjékoztatni.

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letSltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil,
a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont

Munkahelyére a munkaidét megelézden negyeddraval elébb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkaéja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egész
ségligyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar, bejérattdl 5 méter) a torvényi eléirasnak
megfelelden nem lehet dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitéltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald részvétel,
eszk6zok elokészitése);

Csaladlatogatas;

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

Sziil6i értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveléi értekezleteken vald részvétel;

Ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidés tevékenységek elokészitése,
lebonyolitasa.

A fentieken tul az dvodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi térvény alapjan): a nevelotestiilet
tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szdmara
eldirnak, biztositanak.
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Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania
e Az 6vodan beliil: az intézményvezetével, valtotarssal, csoportos dajkaval,
a sziilokkel, i
e A tarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, szakszolgalatokkal, POK-kal, nevelési
tanacsadoval.

A pedagégus 9 kulcskompetenciaja:

Szakmai feladatok,szaktudoményos, szaktargyi, tantervi tudas

A pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése

A tanulas tamogatasa

A gyermekek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése
Az dvodai csoportok, kézdsségek alakulasanak segitése és fejlesztése.

A pedagogiai folyamatok és a gyerekek személyiségfejlédésének folyamatos
értékelése,elemzése (felzarkdztatas, tehetséggondozas)

7. A kémyezet nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatosag értékrendjének hiteles
kéviselete €s a kornyezettudatossdghoz kapcsolédo attitlidok ataddsanak médja
Kommunikaci6 és szakmai egyiittm{ikidés, probléma megoldas

9. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlodésért

P B i L1 B e

o

A gyakornoki idészakra vonatkozo kiegészités a munkakori leirashoz

A kotdtt munkaidé gyerekcsoportokban téltendé id6 és a heti teljes munkaidd kozti idében a
gyakornok hospitél, konzultal a szakmai segitdvel, mentorral, sziikség szerint az
intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.

Hospitalas: legaldbb havi egy alkalom a mentor és més kollega foglalkozasén, a hospitalast
révid megbeszélésnek kell kdvetnie.

Konzultacio: legalabb heti egy ora a szakmai segit6vel, egyéb pedagdgussal, vezetével.

A hospitalas és a konzultaci6 idopontjarol, idétartamardl a résztvevok alairasaval
nyilvantartas késziil.

A hospitalasokat a gyakomnok az intézményvezet6vel, szakmai segitével egyeztetve egy
hénapra elore kitiizi.

A munkakéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltat6
fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkim sordn
hasznilt tAirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: OcsOd. . onvneneaeieeeaeeiaann,

B, H.

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

intézményvezetd munkavallalo
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5.sz. melléklet

Munkakori leiras

Dajka

Munkaltatd neve:

Ocsédi  Szivarvany Ovoda  és
Bolcsode

Székhelye:

5451 Ocsod, Vérosmarty M. ut 25/a

Munkavégzés helye:

5451 Ocsod, Vorosmarty M. Gt 25/a

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

ovodavezeto

Munkavallalo neve:

Sziil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: dajka
Kinevezoje: intézményvezetd
FEOR szédma: 5221
Munkaideje: 40 6ra / hét

Helyettesitési kotelezettsége:

az intézményvezetd utasitasa alapjan
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Fébb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok:

e Az intézmény rendezvényein aktivan, tevékenyen részt vesz.

e Munkéajaval segiti az dvodapedagdgus Pedagdgiai programban foglaltak megvaldsito

tevékenységét.

e Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a

gyermekcsoport életében.

e Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan ellatja a sajatos nevelési igényll gyermekek
allapotuknak megfelel6 gondozésat, segiti a kozos tevékenységekben valo
részvételitket.

Segiti a csoport étkeztetését

Besegit a pihenéshez sziikséges feltételek megteremtéséhez

Sajat csoportszobajanak €s a mellékhelyiségek takaritasa.

HACCP rendszer mikddtetetése és higiéniai eléirdsainak betartasa.

A dajka egyéb feladatai reggeles miiszakban:

e Az dvoda nyitésa, gyermekek fogadasa, ( sziikség esetén cipdmosas, 4gynemi
behordas, stb), jarda lesGprése

e A hetirend szerinti napokon a csoportok mozgas tevékenységénél segit
( teremrendezés, takaritas, 6ltoztetés)

Egyéb feladatok:

e 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 ora elott
vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Heti feladatok:

Jatékok, polcok, butorok portalanitasa.
Mosdd teljes takaritisa

Fogmoso poharak, fésiik fertotlenitése.
Kertet sziikség szerint gondozza, locsolja

Id6szakos feladatok:
e Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.
e Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenités.
e Idoszakonként fliggdnymosas, ablakkeretek és ajtok, radiatorok lemosasa.

Kiilonleges felelossége:
A Munkaterv minden nevelési évben aktualizalt feladat ellatasa.
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Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:
e A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrél gondoskodik.
e Az épiilet biztonsaga érdekében tavozaskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.
e Az dvoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.
e A tliz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Tervezés:
e Tervezi a felhasznalt tisztitd és mosdszer mennyiséget.

Bizalmas informaciok kezelése:
e A dajka kotelessége a hivatasahoz méltdé magatartis kovetelményeinek betartasa.
e A gyermekekrdl pedagégiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat.

Kapcsolatok:
o A gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Nyilatkozat

A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkim sorin
hasznailt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

intézményvezetd

A fentieket tudomadsul vettem: ........oevvnvnvvinnn.
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6.sz. melléklet

Munkakor leiras

Ovodatitkar
Munkaltato neve: Ocsédi  Szivarvany Ovoda  és
Bolcsdde
Székhelye: 5451 Ocs6d, Vorosmarty M. ut 25/a
Munkavégzés helye: 5451 Ocsdd, Vordsmarty M. ut 25/a
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: ovodavezetd
Munkavéllalé neve:
Sziil. hely, 1d6:
Munkakor:
Megnevezése: ovodatitkar
Kinevezdje: intézményvezetd
Munkaideje: 40 o6ra / hét

63




Feladatai, fobb tevékenységi korei:

egylittmiikodik az 6voda alkalmazottaival és a sziilokkel és segiti 6ket az
adminisztracids feladatok ellatasaban
adatot szolgaltat a fenntart6 felé
iratkezeléssel kapcsolatos feladatai:
- intézményi dokumentumok, levelezések megirdsa
- postazassal kapcsolatos teenddk ellatdasa
- jegyzokonyvek készitése
nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:
- az 6vodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése
- kdzlonyok, rendeletek, MAK kiadvényok tanulmanyozéasa
- KIR és KIRA rendszer felé tortén6 adatszolgaltatas
- mindsitéshez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracio
elokészitése
- jelenléti iv elokészitése, ho végi zarasa
- szabadsag-nyilvantartas vezetése, rogzitése a KIRA — ban
- 0j belépdk teljes anyaganak dsszekészitése
- addétigyekkel kapcesolatos teenddk ellatisa
- pedagégus igazolvanyok érvényesitése
segitségadas az dvoda vezetdjének a szakmai, illetve kis értékii eszkozok
piackutatdsaban, megrendelésében, vasarlasaban (tisztitoszer, irodaszer stb.)

Az 6vodatitkarra vonatkozo dltalanos szabalyok:

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont.
Munkahelyén oda iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentélisan megfelel6 allapotban rendelkezésre élljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszdlitja, hogy varakozzon az el6térben a keresett személy megjelenéséig.
Az intézmény €piiletét munkaido alatt elhagyni kizarélag csak az dvodavezetd
engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Javasolt a k6zbsségi portalok etikus hasznélata,

Munkavégzése alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi és
egészségiigyi szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségligyi alkalmassagi
vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

A munkakéri leiras modositdsanak jogat — a korillményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.
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Nyilatkozat :

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznilt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Kelt: Ocs0d...vnineeieeeiaieiiarannn,

B.H.

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

intézményvezetd munkavallal6
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7.sz. melléklet

Munkakori leiras

Pedagoégiai asszisztens

Munkaltatd neve:

Ocsddi ~ Szivarvany Ovoda  és
Bolcsdde

Székhelye:

5451 Ocsod, Vérosmarty M. ut 25/a

Munkavégzés helye:

5451 Ocséd, Vorosmarty M. it 25/a

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

ovodavezetd

Munkavallalo neve:

Sziil. hely, ido6:

Munkakor:

Megnevezése: pedagogiai asszisztens
FEOR szama: 3410

Kinevezdje: intézményvezetd
Munkaideje: 40 éra/hét
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Cél:

Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése. A pedagogiai program

eredményes megvaldsitasa. A gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

1Munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfelel6 dltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelzi az dvoda vezetdjének, hogy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén az 0vodavezetd utasitdsa alapjan helyettesit.

Munkaid§ alatt csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el az dvodat, ill. a
munkavégzés helyét Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €s ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Az dvodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelémunkat:

A tevékenységek megszervezésében az dvond iranyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozdket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

A lassabban haladé, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében
A massag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 o6ra el6tt
vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten
nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét
neveld-oktatd munkat kbzvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott személy is
ellathatja.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A kijeldlt csoportban az udvarra indulds el6tt és a levegdzés utan a mosdoban €s az
sltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az dvondk Gtmutatasai alapjan.
Tamogatja a gyermekek 6nallo 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit
az ovonok elvarasainak megfeleloen.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremiikodik, az ételeket az
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ovondkkel egyiitt kiosztja. Segit az altatisban, az alvé gyermekesoportra sziikség
szerint feliigyel.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

e Ebredés utdn a csoport szokédsainak megfelelden segit az 6ltézésben,
tisztalkodasban.

Szervezési feladatok:
Az évodai linnepélyeken, programokon aktivan kézrem(ikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd €s az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Egyiittmiikédés, kapcsolatok:
e Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziildket tapintatosan az évodapedagdgushoz
iranyitja.
e A tudomaésra jutott informéacidkat titokként kezeli.
e A szabdlyzatokat, megéllapodésokat, elfogadja, betartja.
e Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilét,
munkatarsait.

e Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

e Kozos 6vodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

e Magatartasaval hozzéjarul a j6 munkahelyi légkor kialakitdsahoz.

A munkakori leiras médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkim sordn
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Ocsod....onvneneeeeeeaeianinnn,

P.H.

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

intézményvezetd munkavallalo
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8.sz. melléklet

Munkakori leiras

Konyhai dolgozo

Munkaltato neve:

Ocsodi  Szivarvany Ovoda  és
Bolcsode

Székhelye:

5451 Ocs6d, Vérosmarty M. ut 25/a

Munkavégzés helye:

5451 Ocsdd, Vorosmarty M. it 25/a

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

dvodavezetd

Munkavallal6 neve:

Sziil. hely, 1d6:

Munkakdr:

Megnevezése: konyhai dolgozé
Kinevezdje: intézményvezetd
FEOR szama: 9236
Munkaideje: 40 6ra / hét

Helyettesitési kotelezettsége:

az intézményvezetd utasitdsa alapjan
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Munk3jat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitdsa és
ellendrzése alapjan végzi.
A HACCP gyakorlati utasitasait, az egészségiigyi eléirasokat kételes pontosan betartani!

Munkakori feladatai:

Elokésziti és elosztja az ételt a csoportokba.

Hianyzo dajka ill. sziikség esetén atvéllalja a csoportokban az étkezéssel kapcsolatos
teenddket (betolja a kocsit, segit az étel kiosztasaban, edények leszedésében és
kivitelében)

Mosogatas utan elvégzi a konyhdakkal és kiszolgald helyiségekkel kapcsolatos
tisztasagi teenddket

Az ételkisér6é dokumentumok alapjan atveszi az ebédet a konyhatdl

Az étel mennyiségével ill. mindségével kapcsolatos problémak esetén megkeresi az
intézményvezettt

Gondoskodik az ebéd megfeleld hdmérsékletii talalasardl (hémérdvel ellendrizve a
megfeleld talalasi hémérsékletet).

A csoportok létszamanak megfelel6en és az altaluk meghatarozott id6re az ebédet
szétosztja, a sziikséges uzsonna mennyiséget elkésziti, a csoportok szdmara kiadja
A csoportboél visszahozott edényeket folyamatosan elmossa.

Ebédeltetés utan rendbe teszi a konyhat (mosogaté zsirtalanitasa, kovezet felmosasa,
fertétlenitése)

A napi létszamnak megfeleléen elkésziti a csoportnak az uzsonnat a megadott idére,
talalo kocsikra, késziti azokat.

A tizorai-ebéd elkészitésénél és az ebéd osztasandl a fityula hasznalata kotelezo!
Uzsonna utan elmossa az edényeket.

Meghatarozott idopontban elvégzi a mosogatok vegyszeres zsirtalanitasat és a
lefolyok fertbtlenitését.

A mindennapi takaritas részeként rendbe teszi a konyhat, az ételhulladék tarolét.
Sziikség szerint nagytakaritast végez (ablaktisztitas, csempe lemosas, szekrények,
polcok lemosésa, hiitok rendszeres takaritasa).

Az ételmintat naponta elteszi és azokat eloirasszeriien tarolja.

Felel6s a gaztlizhely, hiit6k rendeltetésszerii hasznalataért, tisztasagaért.

Felel6s a tisztitoszerek szabalyos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.
Etelhulladék gytijtése az erre kijelolt helyen torténik, ételmaradék még atmenetileg
sem tarolhat6 a konyha teriiletén!

Egyéb rendelkezések

Az intézmény targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és dvja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat.

Koteles egészségiigyi vizsgalaton megjelenni, munkahelyén véddruhézatot hordani.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.
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A konyha textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Keriilni kell a dohényzast a gyermekek érkezésének €s tdvozasanak idoszakaban.

Az éplilet elhagyasakor valtocipd hasznalata kdtelezo.

Koteles munkakezdés eldtt 15 perccel munkéara képes allapotban megjelenni. A

munkaid6 beosztasanak megfeleld idoben elkezdeni a munkat a munkavégzés helyén.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézményvezetdje idonként megbizza.

e Feliigyeli, hogy a konyhéba idegenek, illetve utcai cipdvel ne menjenek be.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példinyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran
hasznalt tairgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Ocs6d...niniriieiiiieeieiaannn,

P. H.

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

intézményvezetd munkavallalo
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9.sz. melléklet

Munkakori leiras

Takarito

Munkaltato neve: Ocsédi  Szivarvany Ovoda  és
Bolesdde

Székhelye: 5451 Ocsod, Vorésmarty M. ut 25/a

Munkavégzés helye: 5451 Ocsod, Vérosmarty M. ut 25/a

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

ovodavezetd

Munkavallal6 neve:

Sziil. hely, id6:

Munkakoér:

Megnevezése: takarito

Kinevezdje: intézményvezetd

FEOR szama: 0119

Munkaideje: 40 ora / hét

Helyettesitési kotelezettsége: az intézményvezetd utasitasa alapjan
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Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

napi gyakorisiggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

A vécékben naponta fertStlenitével lemossa a WC kagylokat €s a csempét,
tigyel arra,hogy WC papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben
tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

mindennem olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja
az épiilet allando tisztan tartasat

a takaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok,
berendezési targyak, 1dmpak, villanykapcsoldk, radiatorok, ablakok
portalanitdsa, lemosasa, pokhalézéasa

napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket
Osszegylijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes
edényeket kimossa, fertétleniti.iiritése, tisztitdsa

e szilkség szerint porszivozza a szonyegeket

e sziikség szerint 6ntdzi a folyosén 1évo virdgokat

e Az dvoda textiliait vasalja

o segiti az 6voda takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél,
leltarozasnal a takaritasi feladatokat

o selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyljt

o ligyel a munkateriiletén a vizcsapok elzéarasara, feleslegesen vilagitd eszkozok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezaraséara

e Napi munkéja befejeztével gondoskodik villanyok lekapcsolasarol, az
elektromos berendezések dramtalanitosardl, nyilaszarok becsukasarol, az
intézmény zarasardl nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben
elvégzi folyosoteriiletének strolasat, a fliggdnyok mosasat

e a nagytakaritiasok iddszakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok
tisztitasat

e anagytakaritasok alkalmaval a szokésosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéajahoz tartoznak

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikédése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a
vezetOnek

e atisztitoszerek felhasznalasat a gazdasagossagi és takarékossagi szempontok
betartasaval végzi

Kotelezettségei:

koteles a munka-és tlizvédelmi eldirdsokat betartani

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkzhianyt, rongaldsokat
azonnal jelenteni a vezetonek

érkezését és tdvozasat jelenléti iven vezetni

a tudomasdra jutott szolgalati titkot megorizni

jelen munkakoéri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni
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e intézményi érdekbol sziikség szerint el6re egyeztetett mddon kiilon elrendelés
alapjan tilmunkat végezni

e koteles a munkaidé kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a
munkaid6t pontosan betartani, a munkaidét munkéval t6lteni

o amunkakdri leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa
soran az okozott karokért fegyelmi és anyagi felel6séggel tartozik

e kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat
legjobb tudésa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:

e Betegsége vagy més okbol torténd hianyzas alkalméaval helyettesiti hianyzo
munkatarsat

e akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésibb
24 oran beliil jelentenie kell kdzvetlen felettesének
munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti
Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elézbekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakérének megfelel és amellyel
felettesei megbizzak.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az Altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Ocsod...vneneniniieeiieinananns,

P. H.

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

intézményvezetd munkavallalé
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10.sz. melléklet

Munkakori leiras

Bolcsddei szakmai vezeto

Kisgyermekneveld
Munkaltaté neve: Ocsddi  Szivarvany Ovoda  és
Bolcsode
Székhelye: 5451 Ocsdd, Vérésmarty M. Ut 25/a
Munkavégzés helye: 5451 Ocsod, Koztarsasag ut 41

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Intézményvezetod

Munkavallald neve:

Szil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: Bolcsédei szakmai vezetd
kisgyermeknevel0

Munkakor betoltéséhez sziikséges | felséfoku

iskolai végzettség:

Kinevezdje: intézményvezetod

FEOR: 2432

Munkaideje: 40 ora/ hét, melybdl napi 7 orat kell a
kozvetlen munkateriileten eltdlteni
2 Oraban irodai teendok,
adminisztracio, (1étszam
nyilvantartas, torzslap vezetése)...

Helyettesitési kotelezettsége: Tappénzes allomany, egybefliggd

szabadsag idejére a helyettesitésrol az
intézményvezetd gondoskodik
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Altaldnos szakmai feladatok, elvarhaté magatartasa:

Munkajat koteles az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjéra vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait végrehajtani
Felelés a tudomaséra jutott szolgalati, izleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztonsagaért.

A munkakdrben kételes magas szintii munkavégzésre.

Munkajat a munkakoérébél és feladatksrébél adodo szakértelemmel, $nélldan, illetve
felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

Kételes jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

Munkakorének ellatdsa soran koteles szem elétt tartani a gyermekek biztonsaganak, testi

és lelki egészségének a mindenek feletti megbvasat.

Részletes szakmai feladatai:

Megteremti a bolcséde miikodési, személyi és targyi feltételeit, kialakitja a bélcséde
hazirendjét.

Ertékeli, segiti, ellenorzi a bblesédei dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
boélcsédében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

Iranyitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat.

Biztositja a gyerekek rendszeres levegdztetését.

Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

Allandé kapcsolatot tart a sziildkkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol, csaladlatogatast végez.

Megtartja a csoport sziildi értekezletét. Betartja a higiénés kovetelményeket.

A gyermekek jogainak érvényesitése

Erdekképviseleti férum

Gondoskodik a munkavédelmi utasitdsok betartasarol.
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e Szakmai tudasat a kévetelményeknek megfeleld szinten tartja.
o Tervezési feladatai: elkésziti az éves munkatervet, tovabbképzési tervet, statisztikai
adatszolgaltatast.

e Ellatja a bolcsode gyermekvédelmi feladatait.

Kapcsolattartas:
e Intézményvezetovel
e Fenntartdval
e Védondvel
e Ovodapedagdgusokkal
e Bolcséde orvossal
e Szakszolgélattal

e Gyermekjoléti szolgalattal

Ellenorzési tevékenysége:
o A gyermekgondozas napi és havi ellendrzését és dokumentalasat (csoportnapld, percentil,
a gyermekekrdl vezetett dokumentéciok)
o Kozegészségligyi és higiénés szabalyok betartésa,
o Ujonnan bevezetett munkamddszerek végrehajtasa
e A munkaidd betartasa, betartatdsa, kihasznalasa,
e Munkavédelmi, tiizvédelmi eldirdsok betartasat, munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszerii

hasznalatat.

Gondozasi feladatai:
e Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét)
e Napirend és munkarend szerint dolgozik.
o A gyerek sziikségleteinek megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat.
e Mosdatas, pelenkazas, 6ltoztetés

e Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)
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Napirend szerinti pihenés (alvas)

Rendszeres levegtztetés

Nevelési feladatai:

Jatékos tevékenységeket tervez és végez
Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio
Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos tornak, mozgésos tevékenységek

Koérnyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa

Onéllésodés segitése
Szobatisztasagra nevelés
Helyes szokasok kialakitasanak segitése

Helyes kozosségi viselkedési normék elsajétitasa (példamutatés)

Vezetoi feladatai:

Alkalmazza a bolcsodére vonatkoz6 térvényeket rendeleteket.

Elkésziti a bolcsédére vonatkozé dokumentaciokat.

Rogziti a KENYSZI-ben a sziikkséges adatokat, jelentéseket.

Vezeti a gyerekekre vonatkozo intézményi dokumentacidkat.

Ellenérzi és éréklei a bolcsédei dokumenticidkat.

A bdlcsédében folyé napi munka felelés iranyitdja.

A bolcs6de egész dokumentacidjanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért
felel.

Ellen6rzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos dokumentéciés munkajat.
Folyamatosan ellenérzi a takaritond higiénés munkajat, napi teenddit.

Kapcsolatot tart az intézményvezetovel, tjékoztat a bdlesddei munkarol.

78



Egyéb feladatai:
+ A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak megfelelden esztétikus diszitését végzi.
*  Vezeti az eldirt nyilvantartasokat:
-Bolesddei torzslap
-Fejlédési napléd
-Csoportnapld
-Csaladi fiizet
Sziilokkel valé 4lland6 kapcsolattartas a gyerekekkel kapcsolatos napi eseményekrol

(irasos, szobeli formaban).

Felelds:

e Feladatainak idore torténd elvégzéséért.

e Az atvett eszkozOokért.

e Munkdjanak minOségéért.

e A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e A csoportjaba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik.

Jogok:

» Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére

+  Véleményezési, javaslattételi jog a gyermekgondozast érintd kérdésekben

« Mindazon jogok megilletik amit a KJT. biztosit a munkavallalok részére

 Joga van a sz0lasszabadsadghoz, az esélyegyenléséghez

« Képzéshez, tovabbképzéshez vald jog

+ Joga van a munkakérével és a munkahelyével kapcsolatban teljes kord tajékoztatast kérni

és kapni, kiilonds tekintettel a munkaltaté foglalkoztatassal jaro kotelezettségeire

Kotelessége:
e Munkakezdésre atoltozve munkara felkésziilten a csoportban lenni.
e Munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni.
e Munkatarsaival egyiittmikodik, munkajat Ggy végzi, hogy az mas egészségét ne

veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.
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e Koteles a munkaltaté altal kijel6lt tanfolyamon részt venni.

e A tudomasara jutott rendellenességet megvizsgalni- arrdl felettesét tajékoztatni-
megsziintetésérdl intézkedni, kdzvetlen veszély esetén a munkat azonnal leallitani.

e Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybdl adédo rendelkezéseket betartani.

e A szakmai tudasanak allandé névelésével, munkéjaval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutat munkatarsainak

e Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, melyeket esetenként az intézmény vezetdje megbizza.

o Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni
A munkakori leiras modositasanak jogat — a kérillményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.
Nyilatkozat
A munkakéri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak
egy példanyat idtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim sordn haszn4lt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kelt: Ocsod...oveneninenisieeieannnn,

B.H.

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

intézményvezetd munkavallalo
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11.sz. melléklet

Munkakori leiras

Kisgyermeknevelo
Munk4ltaté neve: Ocsédi  Szivarvany Ovoda  és
Bolcséde
Székhelye: 5451 Ocsod, Vorosmarty M. ut 25/a
Munkavégzés helye: 5451 Ocsod, Koztarsasag vt 41.
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd
Munkavéllal6 neve:
Sziil. hely, 1d6:
Munkakor:
Megnevezése: Kisgyermekneveld
Munkakor betoltéséhez  sziikséges | Felsofoku vagy OKIJ végzettség
iskolai végzettség:
Kinevezoje: Intézményvezetd
FEOR: 2432
Munkaideje: 40 ora/ hét, melybdl napi 7 orat kell a

kozvetlen munkaterileten eltélteni

Helyettesitési kotelezettsége:

Tappénzes allomény, egybefliggd
szabadsag idejére a helyettesitésrdl az
intézményvezeté gondoskodik
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A kisgyermeknevel feladatai:

e Munkajaban figyelembe veszi a bSlcs6de szakmai vezetdjének és a bolcsddeorvos
utmutatasait.

o Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitése,
kovetésére és €rtékelésére alkalmas pedagdgai, pszichol6giai, egészségiigyi és
gondozasi ismeretei birtokaban segfti a gyermekek harmonikus fejlddését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6ndllosag alakulésat.

e Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesddei gondozas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan el6készité tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a bitorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

e Csoportjdban vezeti az el6irt nyilvantartasokat naprakészen.

o Konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplét. A csoportnaplét naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A bolcsbdei
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat. Munkéaja
befejezésekor széban és/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
esemenyekrol.

e Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel.

o A szilldkkel és munkatérsaival egyiittmiikddve, szakmailag megalapozva,
megvalositja a csaladlatogatast és beszoktatast.

o Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

o Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet
megszervezesérol. A napirendbe évszaknak megfelelen beiktatja a szabadlevegén
tartézkodést. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcsdde orvosanak és jelenti a
bolesdde szakmai vezetdjének. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e A munkakezdésre (miiszak kezdeti idépontja) atoltézve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Gondozaisi feladatai:
* Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét)
* Napirend és munkarend szerint dolgozik.
* A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozasi feladatokat.
* Mosdatas, pelenkazas, oltoztetés
* Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)
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» Napirend szerinti pihenés (alvas)
» Rendszeres levegoztetes

Nevelési feladatai:
« Jatékos tevékenységeket tervez €s végez
« Anyanyelvi nevelés, beszédfejlddés, kommunikacié
+ Enek-zenei nevelés jatékos alapjai
» Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek
» Komyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa
 Onéallésodas segitése
¢ Szobatisztasagra nevelés
» Helyes szokasok kialakitasanak segitése
» Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitdsa (példamutatas)

Egyéb feladatai:
+ A csoportszobat otthonossé alakitja, évszaknak megfelelden esztétikus diszitését
végzi.
» Vezeti az eldirt nyilvantartasokat:
- Bolcsodei torzslap
- Fejlodési naplo
- Csoportnapld
- Csaladi fiizet
» Sziilékkel valé allando kapcsolattartas a gyerekekkel kapcsolatos napi eseményekrol
(irasos, szdbeli formaban).

Felelos:
 Feladatainak idore torténd elvégzéséért.
+ Az atvett eszkdzokért.
*  Munkéjanak mindségéért.
« A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
« A csoportjaba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik.

» Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére

*  Mindazon jogok megilletik amit a KJT. biztosit a munkavallalok részére

+ Javaslattételi jog a bolcséde szakmai feladataival kapesolatban

» Joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenl6séghez

»  Képzéshez, tovabbképzéshez vald jog

+ Joga van a munkakorével €s a munkahelyével kapcsolatban teljes kori tajékoztatast
kérni és kapni, kiilonos tekintettel a munkaltato foglalkoztatassal jaro
kotelezettségeire
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Kotelessége:

* Munkakezdésre atoltozve munkara felkésziilten a csoportban lenni.

» Munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni.

¢ Munkatérsaival egyiittmiikédik, munkajat Gigy végzi, hogy az més egészségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodést ne okozzon.

+ Koteles a munkaltatd éltal kijel6lt tanfolyamon részt venni.

* A tudomasara jutott rendellenességet megvizsgalni- arrdl felettesét tajékoztatni-
megsziintetésérol intézkedni, kézvetlen veszély esetén a munkat azonnal leallitani.

* Az Egészségligyi és Adatvédelmi Torvényb6l adodo rendelkezéseket betartani.

* A szakmai tudasanak alland6 novelésével, munkéajaval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutat munkatarsainak

* Jelen munkakéri lefrasban rogzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazokat a
feladatokat, melyeket esetenként az intézmény vezetdje megbizza.

o FErkezését és tavozasat jelenléti fvben rogziteni

A munkakdri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznilt tirgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.

Kelt: Ocs8d...vnvneniniaieiineiiinn,

5 H:

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

intézményvezetd munkavallalo
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12.sz. melléklet

MunkakoOr1 leiras

Kisgyermekneveld gyakornoki

Munkaltaté neve: Ocsddi  Szivarvany Ovoda  és
Bolcsodde

Székhelye: 5451 Ocséd, Vordsmarty M. ut 25/a

Munkavégzés helye: 5451 Ocsod, Koztarsasag Gt 41

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Munkavéllald neve:

Sziil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: Kisgyermekneveld

Kinevezdje: Intézményvezetd

Munkakér betoltéséhez sziikséges | Felsofoku vagy OKJ végzettség

iskolai végzettség:

FEOR: 2499

Munkaideje: 40 o6ra, kotott munkaidejét a
326/2013. (VIIL 30.)
kormanyrendelet  17. §  éaltal
meghatéarozott.

Helyettesitési kotelezettsége: Tappénzes allomany, egybefliggd

szabadsag idejére a helyettesitésrél az
intézményvezeté gondoskodik
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A kisgyermeknevel6 feladatai:

e Munkajaban figyelembe veszi a bélcséde szakmai vezetdjének €s a bolcsddeorvos
utmutatasait.

e Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elésegitése,
kdvetésére és értékelésére alkalmas pedagdgai, pszicholdgiai, egészségiigyi és
gondozasi ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallésag alakulsat.

e Szakszerlien, az érvényben levd modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bélcsédei gondozas- nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan el6készité tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelelek legyenek. A csoport szobat otthonoss4 alakitja, a
gyermekek szamara disziti.

e Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat naprakészen.

e Konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési napldt. A csoportnaplét naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. A bdlcsédei
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzésokat. Munkaja
befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszdmol a gyermekkel kapesolatos napi
eseményekrol.

e Vezeti a valésagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel.

e A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve, szakmailag megalapozva,
megvaldsitja a csaladlatogatast és beszoktatast.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegbztetésérol, az udvari élet
megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfelel6en beiktatja a szabadlevegén
tartdzkodast. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek
megfelelden legyenek felsltoztetve.

e DBetartja a higiénés kévetelményeket.

e Ha egy gyermek megbetegszik, megmutatja a bolcsdde orvosanak és jelenti a
béleséde szakmai vezetdjének. Az orvos utasitésa szerint ellatja a beteg gyermeket.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal.

e Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

e A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atdltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Gondozasi feladatai:
» Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatisat végzi (alt. 2 hét)
* Napirend és munkarend szerint dolgozik.
» A gyerek sziikségleteinek megfeleléen végzi a gondozasi feladatokat.
* Mosdatas, pelenkazas, 6ltoztetés
* Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)
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Napirend szerinti pihenés (alvas)
» Rendszeres levegOztetés

Nevelési feladatai:
+ Jatékos tevékenységeket tervez €s végez
» Anyanyelvi nevelés, beszédfejlédés, kommunikacid
« Enek-zenei nevelés jatékos alapjai
 Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek
+ Kornyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa
« Onallésodas segitése
» Szobatisztasagra nevelés
» Helyes szokasok kialakitasanak segitése
» Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatas)

Egyéb feladatai:
A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak megfelel6en esztétikus diszitését
végzi.
« Vezeti az elirt nyilvantartasokat:
- Bolcsodei torzslap
- Fejlodési napld
- Csoportnaplo
- Csaladi fiizet
» Sziildkkel valé alland6 kapcsolattartas a gyerekekkel kapcsolatos napi eseményekrol
(irasos, szobeli formaban).

Felelos:
« Feladatainak idore torténd elvégzéséért.
o Az atvett eszkozokért.
* Munkéjanak mindségéért.
+ A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A csoportjaba kiadott targyakért leltari felelosséggel tartozik.

+ Joga van a személye irdnti tiszteletre, személyi jogainak védelmére

¢ Mindazon jogok megilletik amit a KJT. biztosit a munkavallalok részére

« Javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban

» Joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez

¢ Képzéshez, tovabbképzéshez valo jog

+ Joga van a munkakdrével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korii tdjékoztatast
kérni és kapni, kiilonos tekintettel a munkaltaté foglalkoztatassal jaré
kotelezettségeire
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Kotelessége:

* Munkakezdésre 4t6ltézve munkéra felkésziilten a csoportban lenni.

* Munk4jat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni.

* Munkatarsaival egyiittmiikddik, munkajat Ggy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munk4jat ne zavarja, anyagi kdrosodést ne okozzon.

* Koteles a munkaltato altal kijel6lt tanfolyamon részt venni.

* A tudomésara jutott rendellenességet megvizsgélni- arrol felettesét tajékoztatni-
megsziintetésérdl intézkedni, kdzvetlen veszély esetén a munkat azonnal leallitani.

* Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybdl adodo rendelkezéseket betartani.

* A szakmai tudasanak allandé novelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartisaval
példat mutat munkatarsainak

* Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazokat a
feladatokat, melyeket esetenként az intézmény vezetdje megbizza.

o FErkezését és tvozasat jelenléti ivben régziteni

A gyakornoki munkavégzés specialis szabdlyai:

A kotdtt munkaidé gyerekesoportokban téltendd id6 és a heti teljes munkaidd kozti idoben a
gyakormnok hospital, konzultdl a szakmai segitével, mentorral, sziikség szerint az
intézményvezetdvel.

Hospitalas: legaldbb havi egy alkalom a mentor foglalkozasan, a hospitalast rovid
megbeszélésnek kell kévetnie.

Konzultacid: legalabb heti egy alkalommal a szakmai segitével, vezetvel.

A hospitalas €s a konzultaci6 idépontjarol, idétartamarol a résztvevdk alairasaval
nyilvantartas késziil.

A hospitdlasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitével egyeztetve egy
hénapra el6re kitlizi.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kl OuBl coiinioninsissimsmmmnnsmsmens

P. H.

intézményvezetd munkavallald
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13.sz. melléklet

Munkakori leiras

Bolcsodei dajka

Munkaltatd neve: Ocsédi  Szivarvany Ovoda  és
Bolcsode

Székhelye: 5451 Ocsod, Vordsmarty M. it 25/a

Munkavégzes helye: 5451 Ocs6d, Koztarsasag ut 41.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Munkavallal6 neve:

Sziil. hely, id6:

Munkakor:

Megnevezése: Bolcsodei dajka

Munkakér betoltéséhez — sziikséges | Bolcsodei dajka

iskolai végzettség:

FEOR szama: 3221

Kinevezdje: Intézményvezetd

Munkaideje: 40 ora/ hét

Helyettesitési kotelezettsége: Az  o6vodai dajka végzi a
helyettesitését
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Altalinos szakmai feladatok, elvarhaté magatartasa:

Munkajat koteles az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozd szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

Felelds a tudomésdra jutott szolgélati, iizleti titok megtartasaért, a tudomasara jutott
személyes adatok védelméért, a kézérdekii adatok nyilvanossaganak biztonsagaért.

A munkakdrben koteles magas szintli munkavégzésre.

Munkajat a munkakorébdl és feladatkdrébdl adodo szakértelemmel, részben dnalldan,
illetve felettesei utasitasanak megfelelden koteles ellatni.

A takaritasi feladatokat olyan idépontban latja el, amikor a gyermekek napirendje erre
lehetdséget biztosit.

Munkakdorének ellatasa soran koteles szem elott tartani a gyermekek biztonsagéanak,
testi és lelki egészségének a mindenek feletti megvasat.

Részletes szakmai feladatai:

Takaritési feladatai:

A bolcséde helyiségeit tisztan tartja-

Gondoskodik a csoportszoba, a mosd6, WC- k, ajtok gondos, higiénikus tisztasagarél
¢s a napi portalanitasrol.

Naponta a bélcs6de helyiségeit (sziikség szerint tobbszor is) felsépri, porszivozza,
fertotleniti, felmosasat elvégzi.

Hetente az elmozdithat6 berendezési targyak alatt, illetve mogbtt is el kell végezni a
takaritasi miiveleteket, valamint a moshatd feliiletek takaritasat is, pokhalézas minden
helyiségben, radiatorok portalanitésa.

A bolcsddei textilidk mosésa, vasaldsa.- Havonta a cs6vezetékeket, nyilaszarokat,
parkanyokat is takaritania kell.

Evente 3-4 alkalommal a fiiggényoket ki kell mosni.

A btlesdde udvardnak és kornyékének tisztan tartasa (homok fellapatolésa, viragok
locsolésa stb..)

A tisztitoszerrel takarékosan banik.

A munkéjat a HACCP takaritdsra vonatkozé szabalyainak megfeleléen végzi —
Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatai:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisat.

A rendezvényeket kivetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatai:

A kisgyermeknevel6k munkajéba (gyermekfeliigyelet)besegit a szakmai nevelési
elveknek megfelelden.

Elokeésziti a pihenést (szelldztet, Agyakat rak le); az edényeket és az ételeket.
Agynemiit hiz és lehuz.

Mosasi, vasalasi feladatokat végez el.

Sziikség szerint részt vesz a bélcsdde 4ltal szervezett programokon.
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Felelos
o Feladatainak idére torténd elvégzéséért.
e Az atvett eszkozokért.
e Munkéjanak mindségéért.
A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért
.A csoportjaba kiadott targyakeért leltari felel6sséggel tartozik

Jogok:
e Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére
e Mindazon jogok megilletik amit a KJT. biztosit a munkavéallalok részére
e Joga van a sz0lasszabadsaghoz, az esélyegyenloséghez
e Joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes korii tdjékoztatast
kérni és kapni, kiilonos tekintettel a munkaltatd foglalkoztatassal jard
kotelezettségeire

Kotelezettségei:

e Koteles elvégezni mindazon a munkakdrén kiviil esd, végzettségének,
szakképzettségének megfeleld eseti szakfeladatokat, amellyel az intézményvezetd
megbizza

o Koteles elére jelezni az intézmény vezetdjének a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

o Koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a bélcséde zavartalan
miikddése érdekében a munkakari leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a
jogszabalyok eldirnak.

o Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkim soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Ocs0d....eveeieeiieieenineineannnn,s

P.H.

intézményvezetd munkavallalo
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Adat- és iratkezelési szabalyzat

Szivarvany Ovoda és Bélcsdde

Az intézmény OM azonositéja: Intézményvezetd:
201949 Rostas Sandorné
Alkalmazottak elfogadtak: Sziil6i szervezet nevében véleményezte:

Intézményvezetdi jovahagyta:

Rostas Sdndorné
dvodavezetd
2020.09.01.
Hatélyos: Ervényes:
2020.09.01. A kihirdetés napjatdl visszavonasig
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ADATKEZELES

I. rész

1. Az Adatkezelési szabalyzat célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossigra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefliggd

adatvédelmi kévetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezé jogszabilyok

- a személyes adatok védelmérél és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992. évi

LXIII. Torveny

- a 2011.évi CXC. a nemzeti kioznevelésrol
- a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovéabbiakban: Kjt.)

83/B-D §-ai és az 5. szamu melléklete
-a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérol.

3: A Szabalyzat hatalya
3.1. A Szabélyzat hatéalya kiterjed az 6voda vezetGjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kdzalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2. Ezen szabdlyzat szerint kell ellatnia
* a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak

és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezel¢s),

tovabba
» a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:

gyermekek adatainak kezelése).

3.3. A Szabélyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatdl, hiszen az annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmez6 rendelkezések

kapcsolddnak.
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A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok
kezeléséért

1.1.Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

*  az 6voda vezetbje

* a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodd
kozalkalmazott

*  akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1.2. Az 6voda vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett

"

eldirasok megtartasaért, illetve e kévetelmények ellendrzéséért.

1.3. Az 6vodavezetd, a helyettes €s az ovodatitkar felelések az illetményszamfejtés

korébe

tartozd adatok intézményen belilli feldolgozasa és tovabbitisa sorin az

adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A kozoktatéasrol sz416 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a)
b)
)

név, sziiletési hely és id, allampolgarsag:

lakéhely, tartézkodési hely, telefonszdm, azonositd szam:

munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
*  iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazoldsa;
*  munkdban tolt6tt idd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idé,
besorolassal kapcsolatos adatok;
*  munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, Kértéritésre
kotelezés;
*  munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel0 tartozés és annak jogosultja;
. szabadsag, kiadott szabadsag;
*  alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;
*  az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;
. az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall tartozasai, azok jogcimei;

2.2. A koézoktatasrdl szolo toérvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore
alapvetden megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarl szélé torvény 5. szamu
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mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak
nyilvantartisdra a kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése szolgal a Szabalyzat
melléklete szerinti adatkdrék formajaban.

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

2.4. A kodzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvéan.

2.5. Az O6voda Kkilén térvény alapjan nyilvantartia a  koézalkalmazott
bankszédmlaszamat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1.Az intézmény kozalkalmazottjainak adatkezelését az &vodavezetd. oOvodavezetd
helyettes, az dvodatitkar kozremiikddésével végzi.

3.2. A magasabb vezetd beosztasu dvodavezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést
a
munkaltatoi jogokat gyakorl6 fenntartd szerv latja el.

3.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:
« a kozalkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggd adat €s megaéllapitas az

adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalméanak;

« aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megéallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli
rendelkezése, birésag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

» a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre és torlésre
keriiljén, ha a személyi iraton szerepld adat a valésagnak méar nem felel meg;

» a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megel6zden térténjen
meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitiasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben
— a kovetkezd kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel
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vezetett adatokat ki kell nyomtatni -a kdzalkalmazott adatainak elsd alkalommal torténé
felvételekor, hogy az alairasaval igazolja az adatok valédisagat,
* a kozalkalmazott athelyezésekor,

* a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,
* a betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyulo kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2.A Kozoktatasi Informacidos Kozpont annak, aki elsé alkalommal Iétesit
jogviszonyt,azonosito szamot ad ki annak,
a) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
b) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,
¢) akit pedagogiai el6ado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
d) akit 6éraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonosito szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely
cimét

és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6dé
juttatas jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithat6 a szolgéltatast

nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban
adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozdsat a valtozast kivetd 6t napon beliil kételes bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyl nyilvantartdsa, valamint a felséoktatasi informéciés rendszer hallgatdi és
alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informéciés rendszer a kvetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosité szamat, pedagbgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

Jj) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
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1) munkaidejének mértékét,
m) tartds tavollétének idétartamat.

4.3 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

44 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése ¢és végleges athelyezés esetén a
kézalkalmazott személyazonosité adatait statisztikai célokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4,5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités,jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.6 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koéziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

4.7 A kozérdekli adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.9 pont
szerinti adattovabbitds kivételével — tajékoztatds nem adhaté. A kozalkalmazott
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddé eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli
hozzéjaruldsaval hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik szemeélynek.

4.9 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozo adatok tovabbithatok: a
fenntartonak (helyi dnkormanyzatnak), a kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek,
{igyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a
szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, (6vodaban: a
teljesitményértékelésben kozremiikddé vezetdnek), a torvényességi ellendrzeést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a
vizsgalébiztosnak és a fegyelmi tanécs tagjainak).

4.10. Az adattovébbitas a 4.9 pontban felsoroltak irasos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokényvvel torténhet. Intézményen belill papir
alapon, zart boritékban.

4.11. Az adattovabbitasra az dvoda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejt6-hely részére
torténd adattovabbitasban az évodatitkar miikdik kdzre.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei
5.1. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a

személyes adatait tartalmazdé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrél maésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
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helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mds szervhez tortén6 megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat az
ovodavezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelés azért, hogy az 4altala a
munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az dvodavezetSt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozéasat,
kezdeményez0 iratokat is), fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mds ugyiratoktol
elkiilénitve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk:
. a személyi anyag iratai,
. a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefligg6 egyéb iratok,

6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekl adatok nyilvanossagarél sz916 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény Aallomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, a személyi szamitégépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az Gvodatitkar
kozremiikodésével az dvodavezetd és dvodavezetd helyettes feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
Jjogallasardl szo6l6 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
* a kozalkalmazott felettese,
» feladatkéréncek keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzo szerv,
* a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
» munkaiigyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
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* a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozd hatdsag, az ligyesz és a
birosag,

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

* az addhatbsag, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az Uzemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5. A személyi anyag tartalma:
* a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,
* a palyazat vagy a szakmai Onéletrajz,
* az erkélcsi bizonyitvany,
* az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
* a tovabbképzes elvégzéseérol szolo tanlsitvany masolata,
« iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
* a kinevezés és annak modositasa,
* a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,
* a cimadomanyozas,
¢ a besorolds iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
* az athelyezésrol rendelkezd iratok,

* a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, -a hatalyban lévé fegyelmi
biintetést kiszabo hatarozat,

* a kozalkalmazotti igazolds masolata.

7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen
kell tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal
egylitt Ossze kell Aallitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban a személyi anyagban a személyl iratokon kiviil mas irat
nem tarolhaté.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgy(ijtdben kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot
és az ligyirat keletkezésének idopontjat is.(1. sz. melléklet)
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79. A szemelyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell
tartalmazni(2.sz.melléklet)amelyen jeldIni kell a személyi anyagba torténd betekintés
tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a megismerni kivént
adatok korét, a betekint6 alairasat. A Betekintési lapot a személyi anyag részeként kell
kezelni. '

7.10. A koézalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvéantartdsba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl sz616 1995.
évi CXXV. torvény 42. §-4dban foglalt eseteket.

7.11.A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek
megfelelen irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgyijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét, idépontjat és az iratkezeld
alairasat.

II. RESZ

A gvermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1.Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az 6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartisaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabélyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. Az évodavezetd helyettese, az 6vodapedagégusok és az évodatitkar munkakérével
Osszefliggd adatkezelésért tartoznak felelésséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

2.1. A gyermekek személyes adatai a kozoktatdsrol szolé tdrvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbédl, pedagdgiai céli habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbdl a
c€lnak megfelelé mértékben, célhoz kitétten kezelhetdk.

2.2. Kozponti nyilvantartishoz kapcsol6dé adatkezelés és adattovabbitasi kitelezettség
(KIR)
A koznevelés informdcids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasdgi szintii tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
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foglalkoztatdsi, gyermek- és Ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezel$ az Oktatési Hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kételesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremikodnek a koznevelési torvényben meghatdrozott feladatok
végrehajtasaban.

A KIR informdcids rendszer a kévetkezd gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:
a) nevet,

b) nemét,

¢) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositod jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogeimét €s idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszeril igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast nyijto vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas
céljabdl megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes szemeélyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartaisban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény
egyidejli értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentést6]l szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az dvoda éltal szervezett kotelezo foglalkozastol valo tdvolmaradas jogszeriiségének
ellenérzése , valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilgjével,
térvényes

képviselbjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a szitkséges adatok a rendOrség részére
tovabbithatok.
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3. Az adatok tovabbitasa

3.1. Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.
A gyermek adatai a kozoktatasrél sz616 térvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok
az
ovodatol:
a)  fenntartd, birbsag, rendérség, ligyészség, onkorményzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
b)  sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,
c)  azévodai fejlodéssel, iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a
sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
d)  agyermek évodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz,
e) az egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak
megallapitasa céljabdl,
f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa,
megsziintetése céljabol.

3.2. Nem szitkséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitishoz, ha az 6voda vezetSje a gyermekek védelmérél szolo térvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése
szerint a gyermek — més vagy sajat magatartisa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az 6voddban adatkezelést végzd vezetd, dOvodapedagégus az adatfelvételkor

tajékoztatja  a sziilét arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A
kotelez6 adatszolgaltatds esetében kdzdlni kell az alapjaul szolgdlé jogszabalyt.
Az Onkéntes adatszolgiltatasnal fel kell hivni a sziil§ figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatdsban valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil$ alairdsaval
egyiitt fel kell tiintetni. A sziilét kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl van
sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szol6 térvény az érintett
irésos hozzajarulasat irja eld. Az Onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozd adatok
gylijtésérdl az 6vodavezetd hatdroz (3.sz. melléklet)

4.2. A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilétd] az Gvodavezetd
veszi fel. A kdznevelési torvény 41.§ 4) alapjan a nyilvantarthat adatok korébe nem
tartozd Onkéntes adatszolgéltatdshoz a sziild irdsbeli nyilatkozatat kell kérni. A
felvételi eléjegyzési naplo biztonsagos drzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.
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4.3. Az 6vodéba felvett gyermekek nyilvantartisara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

4.4, Az dvodai foglalkozasrél az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

4.5. A felvételi és mulasztési, valamint a foglalkozasi naplo, a gyermek évodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozé adatok
biztonsidgos kezelésérol és Orzésér6l a csoportot vezetd Ovodapedagdgus
gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozd adatok kezelésében kozremiikédik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott személy.

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsdg megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikddik az dvodatitkar.

4.8. Az adatkezelés iddtartama nem haladhatia meg az irattari Orzési idot.
Az irattari 6rzési idé naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és
a gyermek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi
ligyekben 3 év.

4.9. A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az 6vodavezetdt, a vezetd-helyettest, az 6vodapedagbgust, ovodatitkart,tovabba azt, aki
esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan,
amelyrdl a gyermekkel, sziilével valé kapcsolattartas sordan szerzett tudomast.

5.2. A gyermek sziildjével kozolhetd minden gyermekével dsszefliggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekeét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartisra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.
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5.5. A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 frdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az 6vodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az dvodavezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelésrdl sz616
torvény 41. §. 4) bek. meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartdsat és tovabbitasat végzok és abban kézremiltkéddk azonban

s

betartjdk az adatkezelésre vonatkozé eldirasokat.

5.7. A kozoktatdsrol szolé térvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézdlhetdk.

A Szabalyzathoz a Kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkérei cim(i melléklet és az
értelmez0 rendelkezéseket tartalmazo Fiiggelék kapcsolddik.
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Melléklet az Adatkezelési szabalyzathoz
A kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatkorei a Kjt. 5. szdmi melléklete szerint

I. Adatkor
A kozalkalmazott
* neve (leanykori neve)
* sziiletési helye, ideje
* anyja neve
e TAJ-szdma, addazonosito jele
» lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama
* csaladi allapota
 gyermekeinek sziiletési ideje
* egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

I1. Adatkoér
A koézalkalmazott
. legmagasabb iskolai végzettsége (t0bb végzettség esetén valamennyi):

oklevelet, bizonyitvanyt kiallité intézmény megnevezése, az oklevél, bizonyitvany
szama, kelte
. szakképzettségei
— megnevezése
— a szakképzettséget, szakképesitést tanisité oklevelet, bizonyitvanyt
kiallit6 intézmény neve
— az oklevél, bizonyitvany szama, kelte
s iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett
— bizonyitvanyt  kiallitd  vizsgakozpont megnevezése, szakképesités
megnevezése —a bizonyitvany szama, kelte
. tudoméanyos fokozata
. idegennyelv-ismerete

ITI. Adatkor
A kézalkalmazott korabbi munkaviszonyaiban tolt6tt idotartamai a Kjt. 87/A §-a alapjan:

» a munkahely megnevezése [a munkaviszony kezdete
» a munkaviszony megszilinése

* az elt6ltott idotartam

* amegsziinés moédja

IV. Adatkor
A koézalkalmazott
. kozalkalmazotti jogviszonyanak kezdete
—  abesorolashoz
—  ajubileumi jutalomhoz
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—  felmentési idohdz
— aveégkielégitéshez

. allampolgarsaga
. a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkolesi bizonyitvany szdma, kelte
« a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul

szolgalo idétartamok
V. Adatkor

* a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele Oe
szervnél a jogviszony kezdete

* a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetdi
megbizasa, FEOR-szama

* cimadomanyozas, jutalmazas, a kitlintetés adatai

+ a mindsitések id6pontja és tartalma

* hatalyos fegyelmi blintetése

VI. Adatkor
» személyi juttatidsok
VIIL. Adatkér
* a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és id6tartama

VIII. Adatkoér

* a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint
* avégleges és a hatarozott idejli athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

IX. Adatkor

-A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval dsszefiiggd adatai
(errdl a Kjt. 41. § (1)~(2) bekezdése szol).
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FUGGELEK

Néhany értelmez6 rendelkezés a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. térvénybdél

Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok sszessége.

Adatfeldolgozas:az adatkezelési miveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkodztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl.

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

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
mivelet vagy a miveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése €s megsemmisitése,
valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositdséra alkalmas
fizikai jellemzok

(példaul ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adatkezelé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkOzt) vonatkozd déntéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

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

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhet6vé
teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval.

Hozzajarulas: az érintett kivansdgénak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitdsa, amely

megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ré
vonatkozo6 személyes adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.
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Kiil6nleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mds vilagnézeti meggydz6désre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsagra, A
b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozé adat,
valamint a biiniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméra hozzaférhet6vé teszik.

Személyes adat:barmely meghatdrozott (azonositott vagy azonosithaté) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbél levonhatd, az
erintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig
megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithaté. A személy kiilondsen
akkor tekinthet6 azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név, azonosité jel,
illetdleg egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis
azonossagara jellemzd tényez0 alapjan azonositani lehet.
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1.

sz. mellékiet

SZEMELYI ANYAG TARTALOMJEGYZEKE

Az irat tipusa

Az irat szima, -keletkezésének idopontja

Név:

Munkaviszony kezdete:

onéletrajz:

erkolcsi bizonyitvany:

kinevezés és annak modositasai
(pl.:illetmény-valtozas):

vezet6i megbizas kezdete:

vezetdi megbizas vége:

besorolas

minosités:
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2.5z, melléklet

BETEKINTESI LAP

Betekintés
idépontja

Betekintd
olvashaté aldirasa

Betekintés jogalapja,
adatok kore

megismerni

kivant
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3.5z. melléklet

Sziiléi Nyilatkozat 6nkéntes adatszolgaltatasrol

Sorsz. Név Aldiras
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IRATKEZELES

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozis célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tgy kell
régziteni, hogy:
* az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
* szolgalja az O6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszer(i
mikddését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
° az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban vald 6rzését és a maradandd értékii iratok levéltari atadasat.

1.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellaté vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
igyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az
alabbiak szerint:
A vezet6
* elkésziti és kiadja az 6voda adat- és iratkezelési szabalyzatat,
* jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontdséra (ha ezt az fenntartja
maganak),
¢ jogosult kiadvanyozni,
* kijeloli az iratok tgyintézdit,
* meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
* ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen,
¢ figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabélyokat és annak
valtozasainak megfelelden médositja az iratkezelési szabélyzatot,
* irdnyitja és ellenrzi az dvodatitkdr munkajat,
* el6készitteti, és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
* intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése
érdekében,
* az irattari anyag kérosoddsat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval
kozremiik6dik a hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,
* rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasiat,
* informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatirozza az {izemeltetéssel és
ellendrzéssel kapcsolatos munkakoérhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijelsli
a szamitastechnikai rendszer biztonsigi kovetelményeiért felelés és a rendszer
izemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,
* jelen szabélyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.
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1.2. Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kdvetben az iratokat 4tadja az 6voda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésii kiilldemény esetén a cimzetthez val6 eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést

rogziti a vezetdi szignalas adatait fiiggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskdoteles, érkeztetett killdeményrol van szd

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek sordn el6zményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitasa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

a szervezeti egységhez kiadmdanyozas céljabdl érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat

iktatja a belso kezdeményezésii iratokat

az 6voda tevékenységéhez tartozd, kiadméanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a killdeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, 4tadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét a rogziti

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az ovoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését €s nyilvantartasat

a vezetd utasitisa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatdllomanyok, személy- ¢és
munkatigyi rendszerek, tigyiratkezelések az alabbiak:

1. A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: KIR, KIRA

Hozzaférési jogosultsaga van: vezetd, 6vodatitkar
2. Statisztikai adatszolgéltatids kezelésére szolgald rendszer: KIRSTAT

Hozzaférési jogosultsaga van: vezetd, 6vodatitkar
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A hianyzé, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan,
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, elt{inésének okat és korillményeit -
az irat eltiinésének észlelésétd] szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgélnia.

2.Altalanos fogalmak

2.1. Iratkezelési szabalyzat
Az iratkezelési szabélyzat az iratok, a barmely technikai eljardssal késziilt, az 6voda
mukddésével kapcsolatos fratok, valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett
adathordozok  biztonsigos ¢rzésének modjat, rendszerezését, nyilvéantartasat,
irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd 4dtadésat szabalyozza.

2.2. Iratkezelés
Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az 6vodéba érkez$ beadvanyok és egyéb
kiildemények, vagy az oft keletkezd iratok &tvétele, illetékesség szerinti elosztasa,
iktatésa, nyilvantartasa, az iigyintézés soran keletkezett iratok és azzal kapcsolatos egyéb
kiadvanyok postira adédsa, kézbesitése, valamint elintézett iratok irattari kezelése,
megorzése, selejtezése és levéltarnak vald dtadasa.

2.3. Irat
[rat minden az dvoda miikddésével kapcsolatos irott szoveg, gépi adatfeldolgozés wtjan
rogzitett adatok is.

2.4. Irattari anyag
Irattari anyagnak kell tekinteni az 6voda miikddése soran keletkezett iratokat, valamint
az iratokhoz kapcsol6dé mellékleteket, melyekre tigyviteli szempontbél sziikség van.

2.5. Levéltari anyag
Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
muszaki, kulturélis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbdl jelentés torténeti értékii
iratokat, amelyekre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.6. Irattari terv
Az iratok rendezésének alapja az irattari terv. Az irattari tételt ugy kell kialakitani, hogy
az ahhoz tartozé iratok egyfeldl azonos targykoriiek legyenek, masfeldl a tételhez
tartozo iratok a selejtezés hatédrideje szempontjabdl egységes kategériat alkossanak.
Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési hatridét, illetve mely tételek iratai nem
selejtezhetdk, iigyviteli érdekbdl meddig kell azokat megérizni, valamint azt is, hogy a
nem selejtezhetd tételeket mikor kell a levéltarnak atadni. (1.sz. melléklet)
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3. Irat és ligykezelési feladatok

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az Ovodatitkdr végzi. A munka iranyitasa és
ellendrzése a vezetd feladata.

Feladatok:
- kiilldemények atvétele
- a killdemények felbontasa
- az iktatas
- az esetleges el6iratok (elézmények) csatolasa
- mutatozas
- az iktatott iratok belsd tovabbitdsa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése
- a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa
- a kiildemények postazasra el6készitése
- az irattari jegyzékek készitése
- kdzremiikdés az irattari anyagok selejtezésénél és levéltari dtadasanal

4. A kiildemények (beadvinyok) atvétele és iktatasa

4.1. A kiildemények atvétele

Az Ovodatitkar atveszi a kézbesitdk Gtjan érkezd iratokat, valamint az egyéb mddon
érkezett leveleket, kérelmeket. A nyilvantartott kiildeményeket (ajanlott, expressz levél,
csomag,stb.) atvételét a posta szabalyainak megfeleléen végzi. Ha a kiildemény
cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az
illetékeshez tovabbitani. A sziildi szervezet részére érkezett iratokat bontatlanul kell
dtadni az érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére
torténik.

4.2. A kiildemények felbontasa

Az 6vodadhoz kiuldott kiilldeményeket, az 6vodatitkat bontja fel, kivéve, ha a kiilldemény
névre sz616. Ha névre szolo levelek cimzettjei az atvett kiilldeményrél megallapitjak,
hogy annak tartalma nem maganjellegii, kotelesek iktatas céljabol még az atvétel napjan
az Ovodatitkarnak 4tadni. Ha a felad6é neve és a cime a boritékrol allapithatd meg,
tovabba, ha a kiildemény névtelen levél, vagy ha a feladas id6pontjahoz felteheten
jogkdvetkezmény flizédik (pl.: birdsagi idézés, fellebbezés, palyazat stb.) a boritékot az
irathoz kell csatolni.
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4.3. Az iktatas
Az 6voda oktatasi rendszere naptari évente Ujra kezd8d6 sorszdmos rendszer, melyet
iktatokdnyvbe kell rogziteni. Az iktatds az iratok beérkezési sorrendjében toérténik.
Iratokat iktataskor el kell latni iktatoszammal, valamint az irattari tervben meghatérozott
tételszammal. Az iktatdszadmot é€s az irat egyéb lényeges nyilvantartisi adatait be kell
irni az iktatokdnyv megfeleld rovataiba. Iktatni csak irat alapjan szabad.

4.4. Iktatisra nem keriilé iratfajtak
Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében
kilon nyilvantartist kell vezetni, (pl.. gazdasdgi nyilvantartasok) valamint a
jogkovetelménnyel nem jaré toémeges értesitéseket, meghivékat, prospektusokat,
kozlonyoket, szaklapokat, folydiratokat.

4.5. Az iktatokonyv

Iktatas céljara iktatokonyvet kell haszndlni. Naptari évenként az elsd iktatoszamtol
folyamatosan halad. A datumot naponta csak az elsének iktatott iratnal kell feltiintetni.
Az irat targyat ugy kell megjel6lni, hogy az iigy lényegét réviden és szabatosan fejezze
ki, és annak alapjén a helyes mutat6zas elvégezhetd legyen.

Az iktatokonyvben iktatészdmot liresen hagyni nem szabad. A téves bejegyzést vékony
vonallal at kell hiizni 1gy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashaté maradjon, és
folé kell a helyes adatot iri. Minden naptari évben év végén (az utolsé iktatas alatt)
keltezéssel és aldirassal le kell z4rni.

4.6. Az iktatasi bélyegzo

A bélyegzdt lehetdleg az irat kiilsé (a cimzést nem tartalmazé) oldalanak jobb felsd
részére kell ranyomni Ugy, hogy az irat felzetén torténé intézkedésre elég hely maradjon.
Az iktatas alkalméval a bélyegzélenyomaton:

- a mellékletek szamat,

- az iktatészamot és

- az ,Erkezett” rovatba az iktatés keltét kell beirni,

- az ligyintéz0 nevét.

4.7. Iratcsatolas
Az iktataskor figyelni kell, hogy a beadvanyon van-e hivatkozisi szam, vagy a
sz6vegbdl kitiinik-e, hogy a tirgyban maér keletkezett el6z6leg irat. Ha a beadvanyban
¢l6iratra hivatkoznak, azt az ligyintézés gyorsitasa érdekében csatolni kell az Gjonnan
iktatott irathoz. Az Gsszecsatolt azonos iigyre vonatkozo iratokat az ligyintézése utan is
egyiitt kell tartani €s az ligyben utolsonak iktatott irat iktatészama alatt, kell elhelyezni,
melyet az eldirat iktatdszdmanal, kell megjegyezni.
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5.Az iigyintézéssel Osszefiiggo iratkezelés

Az iratok tisztizasanak elkészitése az Ovodatitkar feladata. A leirdsndl gondot kell
forditani a tisztazat kiilalakjara. Tintaval javitott, atiitott szovegli, hidnyos tisztazat nem
kiildhetd el. A tisztdzaton minden esetben fel kell tiintetni az irat iktatoszamat, datumat,
az esetleges mellékletek mennyiségét. A tisztdzatot eredeti alairassal kell elkiildeni.
Bélyegzényomat csak az elkiildott és az irattari példanyon szerepel.

6. Kiildemények tovabbitisa a cimzettekhez

Kézbesitéskor a postakonyvben az Atvételt aldirassal kell ellenjegyeztetni. A fontos
nehezen potolhaté iratokat (okmaényokat,stb.) intézkedéseket tartalmazd leiratokat
ajanlott levélben kell elkiildeni.

7. Irattari feladatok

7.1. Az irat irattarba helyezése
Az iratot az elkiildés napjan, de legkésébb a kovetkezdé munkanapon irattarba kell
letenni. Csak olyan iratot szabad irattarba helyezni, amely hataridés kezelést nem
igényel.

7.2. A kézi irattarkezelése
Az &voda harom évnél nem régebbi iratait kézi irattarban kell kezelni és érizni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezen beliil az iktatészamok sorrendjében jol zarhatd
szekrényben kell elhelyezni. Amennyiben hasznalat kézben az iratok rendje felbomlik,
az dvodatitkdrnak gondoskodnia kell azok rendezésérdl, illetve a kézi irattar kezelése,
folyamatos rendezése az 6vodatitkar feladata.

7.3. Masolatok kiadasa
Az irattirban kezelt iratokrdl masolat kiadasara engedélyt csak az dvodavezetd adhat.

7.4. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az tigyvitelben
mar nincs sziikség, a vonatkozo6 szabalyok szerint kell selejtezni. A selejtezés az irattari
terv szerint térténik. Ennek megfeleléen az irattar anyagét 6tévenként legalabb egyszer a
selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki kell szamitani. A selejtezéssel jaro
szervezési és ellenbrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell létrehozni. Az
iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Uj Magyar
Kozponti Levéltarnak be kell jelenteni.

7.5. Iratselejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell:
- hol és mikor készilt
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7.5. Iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalmédval hdrom példényban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell:

- hol és mikor késziilt

- mely év (évfolyam) iratanyagat érinti

- mely tételek keriiltek selejtezésre

- a selejtezést kik végezték és ellendrizték
A selejtezési jegyzbkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

8. Egyéb iratkezelési feladatok

8.1. Felvilagositas adasa
Az ligy érdemérdl felvildgositds nem adhatd, iratot betekintésre vagy lemésolésra az
Ovodavezetd engedélye nélkill nem adhaté ki. Az 6vodaban elintézés alatt 4116 vagy maér
elintézett ligyrdl érdemi felvildgositast csak az illetékes ligyintéz8, vagy dvodavezetd adhat.

8.2. Az 6voda bélyegzéinek nyilvantartasa
A vezetd engedélye alapjan készitett korbélyegzOkr6l, illetve egyéb haszndlatos
bélyegzOkrdl az dvodatitkar nyilvantartast vezet.
A nyilvantartason a bélyegz0 lenyomata alatt fel kell tiintetni:
- a bélyegzd haszndlatdra jogosultak nevét, aldirdsat. (4. sz. melléklet)

ZARO RENDELKEZESEK

Az Adat-és Iratkezelési Szabélyzat 2020. szeptember 1. napjaval 1ép hatilyba, és a fentiekre
vonatkozo jogszabalyok modosulasaig érvényes. A szabalyzat elfogaddsanal és modositisanal
a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentdlds modja €s a hozziférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokédsrend szerint térténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatasa az adatnyilvantartisban
és — kezelésben kozremiikddod intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényil.

Jelen szabélyzatot az Ocsodi Szivarvany Ovoda és Boleséde alkalmazotti testiilete
e B e AN A i i i megtartott hatarozatkepes erLekezleten 403, % szavazat
arannyal elfogadta.

Az intézményvezetd jovahagyta. .. 2010 - C J, L .‘f .............
Nyilatkozat
A sziil6i képviselet az Adat- €s iratkezelési szabalyzat elfogaddsédhoz a véleményezési jogat

korlatozas nélkiil, a jogszabédlyban meghatirozott hatdridd biztositasaval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg. (3.sz. melléklet)
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1.sz. melléklet

Irattari Terv

Irattari

tételszam

Ugykdr megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

1. Intézmény létesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktato konyvek, iratselejtezési jegyzékdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
1 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti 10
) jegyz6kdnyvek
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 10
7. Megallapodésok, birdsagi, dllamigazgatasi Gigyek 10
8. Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikdak 5
11. Panasziigyek 5
Neveleési iigyek
12. Nevelési kisérletek ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Gyermek kartéritési ligyek 5
16. Naplék 5
17. Pedagogiai szakszolgalat 5
Sziil6i munkakdzosség, ovodaszék szervezése,
18. L 5
miikddése
o1 Szaktandcsadoi, szakért8i vélemények, javaslatok és ajanlasok B
20. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
Gazdasdgi iigyek
Ingatlan -nyilvéntartas, -kezelés, -fenntartas,
21. éplilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi | hataridé nélkil
engedélyek
22. Tarsadalombiztositds 50
53, Leltdr, alldeszkbz —nyilvantartds, vagyon-nyilvantartas, 10
selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési
24. bizonylatok 2
25. A gyermekek ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5
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2. sz. melléklet

Feladat-elldtasi hely: A szabdlyzat tartalmst megismertem, tudomsdsul vettem.
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Sorsz. | Név Beosztis Aléirés

1. Biéranyné Bella 6vodai dajka Al hboc (wadole
Katalin

2. Bérdon Ildiké Méria 6vodapedagégus Loy donn RO %t

3. Bende Eva 6vodai dajka v J_’,L__ s

4. Csipainé Ko6rédi 6vodapedagdgus L G 5 2
Idiké Pt Rkl Mkt

> | Danké Anita losgyermek gondoz6- | Orn®d  priudten

6. Demjénné Izs6 6vodapedagbgus il | \ =
i Desghul LudTahdy

7. Farkasné Miklds kisgyermek gondozd- ! ] .
Melinda neveld, szakmai vezetd [Faiceoin WS Huficds

8. Kézsmarki Istvanné 6vodai dajka !&} Majb Pvaka

9. Kiss Erzsébet bolesédei dajka 9 B‘("L\-{E bk

10. Kolop Tiinde 6vodapedagbgus Htire Tl

11. Kovics Déra pedagégiai asszisztens | ~//ouvalke (A

12. | Lénértné Ungi Ndiké Svodapedag6gus Rladote’ Bove 0D

13. évodapedagdgus, \ b
Madarisz Eva 6vodavezetd helyettes s T

14. Molnér Jusztina 6vodapedagégus Mada Ay e

15. Nadudvariné J6nés 6vodatitkar
Aniké ol e

16. Pap Balintné Svodapedagogus Tep Bcdoa aad

17. Rostas Sindorné 6vodavezetd K L=l |

18. Szabé Alexandra 6vodapedagégus abe A lxanplince

19. Torsk Agnes 6vodapedagégus Fesfs o ineea

20. | Toérsk Zoltdnné évodai dajka TBonst o

21. | Vig Imréné 6vodapedagégus [/, | '



3.sz. melléklet

Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI MUNKAKOZOSSEG tagjai megismerték.

Kelt: . CICHOD 2020. ...C.5 . A5 A szabalyzat tartalmat megismertem,
tudomasul vettem.
Sorsz. | Név Csoport Aléiras
1. Kovacs Dora 6zike %u e
2. Lestyanné Légradi | 6zike ~ i i B
Livia ;Lp,jbt\c\‘mw Lagpndcle Lyix
Kiss Brigitta ozike i fb\;\ag\l-&m
4, Tgthne Récz Bernadett | madarka CTaec s AL Ibomoolk
5. Szeleczkiné Papai | madarka R it
Ménil Suearind ol Houy,
6. Nédudvariné  Tolnai | mokuska sl
Erika Ladudueru Tao bl
1 Erdsné dr. Boldizsar | csibe Adne) & Bolile L
Diéna
Nagyné Racz Erika ficdnka L *’1"&“‘*‘ Wate, L.
Rostds Csabiné katica Texky CTalbo-?
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4. sz. melléklet

Bélyegz6 nyilvintartas

Lenyomat

Hasznilatra jogosult
Neve

Eredetivel mindenben
megegyezd mdsolat.
A kifllitis 6ta nem viltozott,
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