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1 BEVEZETES

Altaldnos rendelkezések

A koOz0s igazgatasi koznevelési intézmény mikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdasa
a Nemzeti kioznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezetiés miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma Osszhangban van a jogszabélyokkal, intézményi alapdokumentumokkal,
szabalyozokkal.

1.1 A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat tartalmdt meghatdrozo jogszabdlyok

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6sszhangban van:
A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

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

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a pedagogiai-oktatasi intézményekmitkodésérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

o A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmiintézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl szold 15/1998
(1V.30.) NM rendelet

e A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmiintézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésifeltételiikrol

o a kozigazgatosagi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl szold 2004.
évi CXL térvény

e 331/2006 (XI1.23.) Kormanyrendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol
229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartdsrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol
2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus iligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

2012. ¢évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairol

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes
kérdéseirdl

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

370/2011.  (XIL.31.) Korm.rendelet a  koltségvetési  szervek  belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsadgokrol, valamint a gyermekvédelmi

¢és gyamiigyi eljarasrol
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e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

e Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

o A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsair6l és
kedvezményeirdl

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

e A2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

e 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

e 46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartdozkodéas alapvetd
szabalyairdl szolo eldirasaira

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

e 1996. évi XX. torvény a szemeélyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositdsi modokrol €s
az azonositd kdédok hasznalatarol

e 1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak ¢és lakcimének
nyilvantartasarol

e 2008. évi XLVIIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairol

o Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) *

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

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi

szakagazatok osztalyozasi rendjérol

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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o Az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
e Az Oktatasi Hivatalrol szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol
e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata
o NevelOtestiileti hatdrozatok

o Igazgatoi utasitasok

Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatasok (Oktatasi
Hivatal):
o A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi

igenyu gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség Ovodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak
iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetiseq

i oktatashoz

1.2 A szervezeti és miikodési szabdlyzat meghatdrozdsa, célja, feladata

Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3 Az intézmény jogszerii miikédését szabdlyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és mitkddési szabalyzat

e Hazirend

1.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed
e az intézménybe jaro gyermekek kozosségére,
o agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
e anevelotestiiletre,

o akisgyermekneveldkre

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
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o a fdigazgatora, vezetés tagjaira,

o aneveldmunkat segitokre,

e az intézménynek szolgaltatast nyujtokra,

e az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre,

e egyéb munkakdrben dolgozdkra.

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed
e 3z intézmény épiiletére, udvarara,
o az intézmény teriiletén kiviil szervezett, a nevelés idejében, keretében zajlo
programokra, eseményekre,

o azintézmény képviselete szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati alkalomra.

Az SZMSZ iddbeni hatalya Kiterjed
e az ovodai nevelés idejében, keretében zajloé programokra, eseményekre, illetve az

6voda kiils6 képviseleti alkalmaira.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban és az egyéb belsd szabélyzatokban foglaltak
megismerése ¢s elbirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézvekotelez6. Az
SZMSZ-ben foglaltak, valamint fiiggelékét képezé egyéb belsé szabalyzatok megismerése és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak az intézmény létesitményeit.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6zds érdeke. Megtartasaért az
intézményben dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak Az alkalmazottakkalszemben az
1gazgatd, illetve munkaltatdi jogkdrben eljarva- hozhat intézkedést. A sziilét vagy mas nem az
intézményben dolgozo személyt az intézmény dolgozdjanak tajékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ennekelmaradasa esetén a vezeté vagy helyettese az

intézmény épiiletének elhagyasara szolitja fel.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlybalépése
A KIHIRDETES NAPJAN 1ép életbe 2024, ........ocovveeveeeennn.... és hatarozatlan id6re szol,
ezzel egyidejiileg érvénytelenné valik a 2015.04.10-én kelt, az intézményvezeté altal

12/2015 (04.10.) szamu hatarozataval jovahagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa az féigazgato hataskore, a neveldtestiilet bevonasaval.

Modositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a miikodés feltételeinek
valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak (sziil6k, szakalkalmazotti értekezlet) erre javaslatot
tesznek.

Az-SZMSZ egy hitelesitett példanya az intézmény tobbi dokumentumaval az igazgato
irodajaban, tovabba a vezetdi irodaban lesz megtalalhato. A sziiloket errdl a jovahagyast kovetd
elso sziildi értekezlet keretén beliil tajékoztatjuk. Kérésre barmikor a sziild rendelkezésére kell

bocsatani attanulmanyozas céljabol.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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2 AZINTEZMENY FELADATELLATASI RENDJE

Alapito okirat kelte, szama, az alapitas idépontja:

Alapito okirat
kelte:

2008. 4prilis 29.

szama: Tura Varos Onkormanyzatanak  Képviseld-
testiilete47/2008.(1V.29.) hatarozata
alapitas idépontja: 2008. szeptember 1.

Alapito, illetve alapit6i jogok gyakorldjanak

neve.

cime:

Tura Varos Onkorméanyzatanak
Képviselo-testiilete

2194 Tura, Pet6fi Sandor tér 1.

A koltségvetési szerv kozvetlen jogelddjének megnevezése, székhelye:

Il. szamt Napkdziotthonos Ovoda 2194 Tura,

Doézsa Gyorgy ut 2.

Székhely, telephely, feladatellatasi hely:

2194 Tura, Dézsa Gyorgy ut 2.

Ervényes Alapité okirat szama, kelte:  97/2023 (X1.29.)

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakagazat Szakagazat megnevezése
szama
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcidk:
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanakszakmai feladatai.
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104031 Gyermekek bdlcsédében mini bolcsédében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosité intézményben
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas, miikodtetési feladatai

A koltségvetési szerv kiegészitd, kisegitd, vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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A koltségvetési szerv tipusa: ovoda és bolcséde

Tobbeélu — kozos igazgatdsu koznevelési intézmény, melynek intézményegységei: 6voda és
bdlcséde

A foigazgatd felett a munkaltatdi jogkort, vezetdi megbizds, felmentés, vezetdi megbizds
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa tekintetében a Képviseld-testiilet, egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester
gyakorolja. Az intézménnyel munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban allok felett a munkaltatoi

jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

A koltségvetési szerv képviseletére jogosult:
« a mindenkori kinevezett intézményvezetd, (féigazgatd)
e illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
az iranyado.

« alairasi joga a foigazgatonak van, tavollétében a megbizott helyettesnek

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra a féigazgatoja eqy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az foigazgato aldirdsaval és az intézménypecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezo beosztasban dolgozékjogosultak:

e afbigazgaté minden ligyben

o ¢s az igazgatod helyettes a munkakori leirasban szerepld tigyekben,

o abolesode szakmai vezetdje a munkakori leirasban szerepld tigyekben,
e az ¢lelmezésvezetd a munkakori leirasban szerepl6 tigyekben,

A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje

Jogszabaly

Onkormanyzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény

C) igazgatdjanak megbizasarol, megbizasanak visszavonasarol.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

ovodapedagdgus

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.

6vodaban a nevelést kozvetleniil segité
munkakor

dajka,
pedagbgiai asszisztens
intézményi titkar 6vodaban

2023. évi LIL. torvény 3 § 25. pont a) )
alpontjdban meghatarozott munkakort
betdltd személy,

1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.)
Korm. rendelethez Finanszirozott
létszamok

B) A nevelési-oktatasi intézményekben
alkalmazott neveld0 ¢s oktatd munkat
kozvetleniil

segitd alkalmazottak

finanszirozott 1étszama

Munkaviszonyban
koznevelési dolgozo

foglalkoztatott

2023. évi LII. torvény 3 § 15. pont
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatalya ald nem tartoz6, 6vodaban a

mosond/karbantarto nevelést kdzvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott ~munkavallalo ¢és a
muszaki, kisegitd munkakorben
foglalkoztatott munkavallalo
2012. évi 1. torvény a Munka
torvénykonyvébaol
Kozalkalmazotti jogviszonyban | KJT 1992. évi XXXIII. torvény a
Joglalkoztatott munkavdllal | kozalkalmazottak jogallasarol
¢lelmezésvezeté  szakacs,  konyhai

kisegitd, Kisgyermekneveld, bolcsddei
dajka

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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3 AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. Az intézmény gazdalkoddssal kapcsolatos jogkore

Az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szerint: részjogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv: miikodési kiadasait, bevételeit a Polgarmesteri Hivatal, mint 6nall6an
gazdalkodo koltségvetési szerv koltségvetése tartalmazza, eldiranyzatai felett a Polgarmesteri
Hivatal rendelkezik.

Gazdalkodasat az onalldan gazdalkodé Tura Viros Onkormédnyzata PolgarmesteriHivatala

Pénziigyi Irodaja 2194. Tura, Pet6fi tér 1 végzi.

Tura Véaros Onkormanyzata tulajdonat képezd ingatlanvagyon természetben: a Tura,Dozsa
Gyorgy ut 2. szam alatt talalhat6 2411 hrsz. 8834 m2 teriileti ingatlan.

A rajta talalhato harom felépitmény 1420 m2 alapteriiletti, amely magaba foglalja azévoda,
bolesdde épiiletét és a kiszolgald helyiségeket.

Egyéb alloeszkozok, vagyontargyak, ingosagok a mindenkori éves koltségvetés alapjan
megallapitott vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak rendelkezésre all a székhelyen és a telephelyen 1évé
ingatlan, a rajta taldlhato 6voda, bolcsdde épiilettel, melyet az 6voda ingyenesen hasznal
feladatanak ellatasa érdekében, tovabba a benne 1évo berendezés és szakmai felszerelés.

A koltségvetési szerv ¢éplilete az Onkormanyzati torzsvagyon része, korlatozottan
forgalomképes, igy a tobbcéll, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény a rendelkezésére allo
vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni. A rendelkezésre allo
vagyontargyakat a koltségvetési szerv a nevel6-oktatdé feladatainak ellatasahoz szabadon

felhasznalhatja, egyéb célu hasznositashoz afenntartd hozzajarulasa sziikséges.

3.2. A feladatellatasi helyenként felveheto maximadlis gyermeklétszam

a koznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Székhelyén: 2194 Tura, Dozsa Gyorgy ut 2.

A feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. Tobbsines Ovoda és Boleséde 175

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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3.3. A feladatellatast szolgadlo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

3.4. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
wHosszu” bélyegzo: Az ovoda neve, cime ] o
ovoda neve, cime

Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgatonak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat:

e afbigazgaté minden ligyben

e ¢&s az igazgato helyettes a munkakori leirasban szerepld tigyekben,

e abdlcséde szakmai vezetdje a munkakori leirasban szerepld tigyekben,

o az ¢lelmezésvezetd a munkakori leirasban szerepld tigyekben irja ala.

3.5. Az intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény sajdt konyhdt miikodtet. Az ¢lelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja

meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a

fenntart6 hatarozata rogziti.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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4 AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEIL SZERVEZETI FELEPITESE
4.1. A szervezeti egységek

4.1.1. Bolcsode

e Gondozo-nevel6 munkat végz6 egység. Feladata a csaladban nevelkedd 3 éven aluli
gyermekek napkozbeni ellatasa, gondozasa, nevelése. Ha a gyermek a 3. életévét
betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan még nem érett az dvodai nevelésre,
a 4. ¢letévének betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelheté és gondozhato a
bolcsddében. Szakmai feladatait a gyermekek védelmérdl szolo torvény altal
meghatarozottak, tovabba ,,A bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételei, valamint
a szakmai munka részletes szempontjai” cim{i modszertani levélben rogzitettek szerint
végzi.

« A bolcsdde szervezeti alapegysége az egy gyermekcsoport. Osszesen 12 férohelyes,
1 foglalkoztatoval és kiszolgalo helyiségekkel rendelkezik.

e A bolcséde szakmai vezetését a nem filiggetlenitett szakmai vezet6 latja el.

e A bdlcsédei intézményegység Szoros egyiittmiikodést alakit ki az 6vodaval.

4.1.2. Ovoda

e A gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Ellatja a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvényben meghatarozottak
szerint-a gyermek napkozbeni ellatasaval kapcsolatos feladatokat is. Szakmai feladatait
a koznevelésrdl sz6lo térvényben, valamint az 6voda helyi programjaban rogzitettek
alapjan végzi.

e Az 6voda alapegységei a gyermekcsoportok. Osszesen 175 féréhellyel,
7 foglalkoztatoval és kiszolgalohelységekkel rendelkezik.

e Az intézmény igazgatdja egyben az 6vodai szervezeti egység vezetdje is.

o Egyiittmiikodik a bolcsddével és az iskolaval. Veliik egyiitt keresi az intézmények

kozotti atmenetek legmegvaldsithatobb ttjat.

4.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény két szervezeti egys€gbdl all, melyet a foigazgatd egyszemélyi feleldsként vezet.
A bolcsédei és ovodai nevel-oktato feladatokat ellato szervezeti egységek szakmai
szempontbol onalldak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai eldirasok
alapjan latjak el.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
milkodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk kia szervezeti egységeket.

Az intézményt a féigazgatd iranyitja, vezetd beosztasi kdznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremiikddésével latja el. Munkakori leirasat a
fenntart6 késziti el.

A dolgozok, a vezetd, és a foigazgato kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozé eldirasokat

a munkakori leirasok tartalmazzak.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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4.2.1. Vezeto beosztdasok

Az intézmény élén a foigazgato all, aki a kozos igazgatasu intézmény egyszemélyi felelose.
Jogszabaly alapjan magasabb vezeté beosztasi
o fOigazgato

o igazgato helyettes

Vezeto beosztasok:
e bdlcs6de szakmai vezetdje

e szakmai munkakozosség vezetd

4.2.2. Az intézményvezetés

A Dbolcs6de szakmai vezetdje, az igazgatdé helyettes, a min6séggondozo Sszakmai
munkak6zdsség vezetd segiti a foigazgatot az intézmény vezetésével Osszefliggd feladatok
ellatasaban.

Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo, javaslattevé joggal
rendelkezik. Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak a jogosultsigok szerint. Az
intézmény vezetésége rendszeresen hetente, megbeszélést tart, az aktualis feladatokrol.

A megbeszéléseket a foigazgatd késziti eld és vezeti. A vezetdk a hetente tartando
megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik ala tartozd Szervezeti egységekmiikodésérol,
illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasuk alatt

1év0 szervezeti egységnek, tovabba a szervezeti egységektdl a vezetd felé.

4.2.3. Agzintézmény (Szak)alkalmazotti testiilete

A vezetokbdl és a koznevelési intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra
létesitett munkakorokben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony
vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.

A ko6z0s igazgatasii kdznevelési intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekbena
nevel6testiiletet megillet jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuloi jogviszonnyal
kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Azokban az iigyekben, amelyek csak egy pedagogiai-oktatasi intézmény feladatat ellatd —
intézményegységet érintenek, az intézményegységben, tobb — pedagdgiai-oktatasiintézmény
feladatat ellato — intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben

foglalkoztatott alkalmazottakbol és az intézmény vezetdjébol allo neveldtestiilet jar el.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Féigazgato Nevelotestiilet/ Sziil6i Szakmai Fenntarto

Szakalkalmazotti szervezet munkakozosség
értekezlet
SZMSZ
Elkésziti Részt vesz az Véleményez --- Jovahagyja Nkt.
Nkt. 69.§ (1) d), elkészitésben 20/2012. EMMI- 25.8 (1)
25.§ (1) Nkt. 25.§ (1) r.4.§ (5) Nkt. 83.§ (2) g)
Pedagogia Program
Elkésziti Részt vesz az --- Véleményez a Jovahagyja
Nkt. 69.§ (1) d), elkészitésben szaktertiletét Nkt. 26§ (1)
Nkt. 26.§ (1) Nkt. 26.§ (1) érintéen Nkt. 83.§ (2) g)
2020/2012 EMMI
118.§ 3) a)
Hazirend
Elkésziti Elfogadja (dont) | --- - Ha tobbletkoltség
Nkt. 69§ (1)d) Nkt. 25§ (4) harulna ra, akkor
Nkt. 70§ (2) g) egyetértési jog
Nkt. 25.§ (4)
Nkt. 85.§ (1)

A tablazat a szabalyzatok Legitimacios folyamatait tartalmazza

A szakalkalmazotti értekezlet miikodési, dontéshozatali rendje:
o Rendes értekezletek:

o A nevelési év kezdésével Osszefiiggd tervezési feladatok végrehajtasa érdekében
minden év szeptember 1.-ig nevelési értekezletet kell tartani.

o Az elso félév munkajanak értékelésére, valamint az éves munkaterv idéaranyos
teljesitésére és az ellenOrzési tapasztalatok értékelésére félévi értekezletet kell
tartani.

o Az id6szerli pedagogiai-oktatasi feladatok megtargyalasara, a velilk kapcsolatos
intézményi feladatok meghatarozasara, 6sszehangolasa érdekében félévente egy
alkalommal pedagogiaiértekezletet kell tartani.

o A nevelési év munkajanak értékelésére, a tapasztalatok Osszegzésére, a
tervezémunka elokészitése érdekében augusztus 31-ig nevelési értekezletet kell
tartani.

e Soron Kkiviili értekezlet: Az intézmény miikodésével Osszefiiggd, nagyobb horderejii
programok, szabalyzatok atfogd értékelések, vagy kiemelt feladatok megtargyalasa

végett 0sszehivott értekezlet.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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o Rendkiviili értekezlet: Az intézmény vezetdjének, valamint a szakalkalmazotti
értekezlethez tartozok 1/3—anak a targyalando napirend téma megjelolését tartalmazo
irasos kezdeményezésére - utobbi kezdeményezésnek az igazgatdhoz valo eljuttatasatol
szamitott nyolc napon beliil — megtartott értekezlet. Tovabbaaz intézményi sziil6i
szervezet kezdeményezésére, a szakalkalmazotti értekezletet elfogadd dontésétol
fliggben megtartott értekezlet

o Megismételt értekezlet: Amennyiben az értekezleteket hatarozatképtelenség miatt el
kell napolni, Gigy az értekezletet 6t napon beliili idépontra ismételten ssze kell hivni az

eredeti napirendi javaslattal.

Az értekezletek megtartasanak eljarasi szabalyai

o Az ¢értekezleteket az foigazgatd késziti el és hivja Ossze. Az Osszehivas irdsban
torténik, az értekezletet megeldz6 legalabb nyolc nappal. irasos elSterjesztést kell
késziteni:

o A pedagogiai program elfogadasaval, modositasaval végrehajtasaval
Osszefiiggd kérdések megtargyalasahoz.

o Az SzMSz, Hazirend megalkotasdhoz, modositasdhoz.

o Az éves munka és ellen6rzési terv elkészitéséhez.

o A féléves, éves beszamolok elokészitéséhez.

o A szakmai munka atfogo értékeléséhez.

o Minden olyan téma megvitatasahoz, amelynél a fdigazgatd sziikségesnek
tartja az irasos el6terjesztés készitését.

o A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a meghatarozott kdzosséghez
tartozok tobb mint fele (50%+1 f6) jelen van. Az értekezlet hatarozatait nyilt
szavazassal, és a jelenlévok egyszerli szotobbségével hozza. Az értekezlet zart iilést
személyiségi jogok védelmével Osszefiiggben rendelhet el az érintett személy
kezdeményezésére. A dontéshozatalbol kizart, akit az iigy személyesen, vagy
hozzatartozgjat, kozeli hozzatartozojat €rint.

o Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyv a hatirozatképesség
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat, a tandcskozas Iényegét, a dontéshozatal
szavazatait, valamint a hozott dontés pontos szovegét tartalmazza. A jegyz6konyvet az
féigazgatod, a jegyzO6konyvvezetd, tovabba két- az értekezleten mindvégig jelen volt, a

szakalkalmazotti kozosséghez tartozo- személy mint jegyzokonyv hitelesito irja ala.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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A jegyzOkonyv elkészitésérdl, a hozott hatarozatok nyilvantartdsarol, a hatdrozatok
végrehajtasarol az igazgatd gondoskodik. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat

nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiilet dont:
e az ovodai tovabbképzési program elfogadasarol,
o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben
e Az intézmény neveldtestiilete a pedagogiai €s oktatasi kérdésekben, a pedagodgiai-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s

javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

4.2.4. Az intézményegységi értekezletek, valamint az alkalmazotti értekezletek

megtartdisanak szabdlyai

e A nevelGtestiilet, a bolcsddei kisgyermekneveldk kozossége az intézmény és az
intézményegység munkatervében meghatarozottak és az e szabalyzat ,,Az értekezletek
megtartasanak eljarasi szabalyai” bekezdésének értelemszerii alkalmazéasaval tart
értekezletet.

o Az értekezletek megtartasanak eljarasi szabalyaira a szabalyzatban megfogalmazottak
értelemszerlien iranyadok azzal, hogy a hatarozatképesség megallapitasakor az
intézményegység nevelGtestiiletéhez tartozok vehetdk figyelembe.

o A tobb intézményegységet érintd kérdéssel kapcsolatos értekezlet megtartasakor az a-b
pontok értelem szerinti alkalmazasaval kell eljarni.

e A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziiléi kozosség képviseldjét (SZMSZ). A nevelitestiileti
értekezlet levezetését az intézményegység vezeto latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére
az ¢értekezlet két nevelGtestiileti tagot valaszt. Ha a nevelGtestiilet egyszeri
szOtobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenléség keletkezik, a hatarozatot az
intézményegység vezetd Szavazata donti el (Hazirend). A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszévegezni.

o A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét a foigazgatd hivja 6ssze minden esetben,
amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd kérdések

targyalédsara kertiil sor.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a pedagogiai év folyaman két alkalommal az
igazgatd hivja 6ssze az teljes alkalmazotti értekezletet.

Az ¢értekezleteken a fOigazgatd tajékoztatja az intézmény dolgozodit az intézmény
tevékenységérol, és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az
intézményen beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok - elsdsorban
a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo toérvény, a
Koznevelési torvény, 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol, illetve

az ehhez kapcsol6 rendeletek- rogzitik.

4.2.5. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymdssal és az intézményvezetéssel

Az intézményi kozosséget az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozo, kozalkalmazottak, gyermekek és
sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az intézmény kozOsségei (szervezeti egységei),
melyek miikodése utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

o fOigazgatd

e igazgatOhelyettes

e bolcsdde szakmai vezetdje

e nevelOtestiilet,

e szakmai munkakdzosség

e neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

o kisgyermeknevel6k

e Dbolcsddei dajka

e egyéb alkalmazottak,

o gyermekek kozdssége,

o sziildi kozosség.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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4.2.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
o szakalkamazotti kozosség: 6vodapedagdogusk, kisgyermeknevelk
e a nevelGtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony pedagogus-munkakorben, a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,
e aszakmai munkako6zosség,
e anevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, 6vodatitkar,
pedagogiai asszisztens dolgozok kdzossége,
o kisgyermeknevel6k: Elkiiloniilt feladatuk alapjan a bolcsédei feladatokat ellatd
szervezeti egységhez tartozd, Szabalyzatban meghatarozott, a szakmai teriiletet érintd

kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

A kapcsolattartas formai:

o ‘¢rtekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartds  4ltalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
szakalkalmazotti/nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a
dontési, egyetértési, véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk

delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

4.2.7. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény munkavallaloi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozd, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott
munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII
torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol és a 2012. évi I torvény a Munka torvénykonyve,
tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv, 1992. évi 33. tv. a kdzalkalmazottak

jogéllasarol szabalyozza.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-
oktatd munkat kozvetlenil segité, valamint egyéb foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az intézmény
alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait

jogszabalyok, munkakori leirdsaik a rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat ¢és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az intézmény milkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat ¢€s
véleményeket a dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testiillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban iranyadd a

munkakori leiras, a f0igazgato altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény fOigazgatdja fogja Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kdzosségek altal delegalt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény foigazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt

kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.2.8. A nevelétestiilet
A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A neveldtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 0j életpalydjardl szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevel6testiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabadlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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Nkt 4.§ (26) szakalkalmazotti értekezlet: a vezetokbdl és a kdznevelési intézmény alapitd
okiratdban meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbodl allok kozossége,

70.§ (6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi
intézmény, tovabba a kozos igazgatasu koznevelési intézményben €s az éaltalanos miivelddési
kozpontban az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelOtestiiletet megilletd
jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a

szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ‘drtekezlet,
e cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢vente torténd beszamolok,
e a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

4.2.9. Szakmai munkakozosség

e A pedagogiai-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy pedagogiai-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.

e A szakmai munkako6zosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a
pedagogus-munkakorben  foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkajanak  szakmai
segitésér6l. A pedagogiai-oktatasi intézmény SZMSZ-e aszakmai munkakdzosség
részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

e Az intézményegység neveldtestiiletének kozossége a feladatai ellatdsa soran, a dontései
elokészitésére, a véleményének kialakitdsdhoz sziikséges eldzetes kutatasok,
Osszefoglalok, egyéb irasos anyagok elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait

megbizhatja.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet
altal meghatarozott idokozonként és modon - azokrdl az tigyekrél, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A megbizottak, a rajuk bizott feladatot legjobb tudasuk szerint kotelesek ellatni.

A beszamoltatasuk (tématol fiiggéen) az éves munkatervben meghatarozott idében

torténik, ahol az elvégzett feladatrol tartoznak irasban szamot adni.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

Részt vesznek a pedagogiai-oktatési teriileteket érintd az intézményi, intézményegységi
szakmai tevékenység tervezésében.

Elemzik a pedagodgiai teriiletiik szakmai munkajanak eredményességét, az intézményi
programokkal valé Osszhangjat, az intézményi nevel6-oktatd munka fejlesztésének
lehetdségeit.

Javaslatot tesznek a neveld-oktatd munka feltételeinek javitasara.

Tapasztalatcserét, modszertani megbeszéléseket, belsd tovabbképzéseket, bemutatdkat
tartanak a neveldk felkésziiltségének fejlesztése érdekében.

Az intézményi, intézményegységi ellendrzési programban meghatarozottak szerint
bekapcsolddnak a szakmai munka bels6 ellendrzésébe.

Részt vesznek az intézményi mindséggondozd-onértékeléssel  Gsszefliggd
vizsgalatokban, az Onértékelési rendszer altal meghatarozott feladatok, meérések
végrehajtasanak  szervezésében, valamint a teljesitményértékelési rendszer
miikddtetésével kapcsolatos feladatokban.

Szakmai tanacsadéssal segitik az intézményi vezetdk és nevel6k munkajat.

A probaidds, gyakornoki iddt toltd pedagogus és kisgyermekneveld6 munkakorben
dolgozo koznevelési foglalkoztatott munkajanak véleményezése.

A pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges eszkozok, szakkonyvek, segédletek
kivélasztasa.

Az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasti koznevelési foglalkoztatott
munkdjanak véleményezése.

A munkakozdsségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez javaslattétel.

Helyi szakmai, mddszertani programok dsszeallitasa.

A munkakozosségek tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére javaslattétel.

Javitjak az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét.

Fejlesztik, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.

29



o Javaslatot adnak az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai dologi
eléiranyzatok felhasznalasara.

o Tamogatjak, mentoraljak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.
A szakmai munkakozosség vezetjének megbizasa

Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A nevelOtestiilet a szakmai munkako6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzdsség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordinalasdra munkakozosség-vezetot valaszt, akit a féigazgatd
biz meg. Tevékenységiiket a foigazgatd irdsos megbizasa alapjan, munkakdri leirdsuknak
megfelelden végzik.

A szakmai munkak6zdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
foigazgatoja felé beszamoldsi kotelezettsége van a munkakozdsség mikodésérol,

tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakozosség, onallo, felelés vezetése,

o Osszeallitja a Pedagdgiai Program ¢€s éves munkaterv alapjdn a munkakozosség éves
tervét,

e amunkakdzosség mitkodési tervének elkészitése,

e amilkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet O6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

e az ) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjdnak iranyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai
segitése,

e kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozésa, felhasznélasa a

gyakorlati munka korszerli segitéséhez,

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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e irasos elemzgs, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkakozosség tagjaival,

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e részt vesz az 6voda szakmai munk4janak irdnyitaséban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értékelésében dsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

e belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyiijtésében,

o részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében,

e részt vesz az Ovodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tjékoztato fiizetek, naplok),

e cllendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja a
foigazgatonak,

e részt vesz a kibdvitett vezetdség munkdjaban,

e képviseli a munkakdzdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o Osszekotd szerepet tolt be a munkakozdsség és mas koznevelési intézmények
munkako6zosségének vezetdje kozott,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérdl,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést

kezdeményez a foigazgatd vagy az igazgato-helyettesek felé,

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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e adott témaban egylittmikodik a szaktanicsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagogiai  szakszolgalatok
munkatarsaival,

o Aallasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait,

Szakmai munkako6zosség vezet6 jogai:

e 3z intézmény foigazgatoja altal atruhazott hatdskorben ellendrzi és véleményezi a
munkak6zdsségi tagok Pedagdgiai Programhoz igazodo éves tervez6 munkajat,

e azintézmény féigazgatodja altal atruhazott hataskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munkajat, az litemterv, szerinti eldrehaladast és az eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a f6igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

e az intézmény féigazgatoja altal atruhazott hataskorben a pedagdgusok kiilsd mindsitése

elvégzésében valo szakmai kozremiikddeés.

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hataskoreit

munkakori leirasa tartalmazza.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakozdsség éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény

vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.
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Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.

32



A Kkibdvitett vezetés tagja a helyi minéséggondozo szakmai munkakozosség vezetdje.
A csoport miikodtetésnek célja, hogy:

e a belsd teljesitményértékelési rendszer kialakitdsanal a mar miikodo rendszerek egyes
elemeire ¢és milkddésének tapasztalataira vald é€pités iranyitasa, koordinaldsa, az
igazgatdé munkajanak segitése,

e személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
€s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd

értékelésben valo részvétel,

5 A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETO ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA

5.1 Vezetok kozotti feladatmegosztas
5.1.1 Féigazgato
Az intézmény €1én a foigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse, jogszabalyban

meghatarozottak alapjan magasabb vezeto

Kozvetleniil iranyitja:
s Az igazgatd helyettest a bolcsédei szakmai vezet6t, valamint a szakmai
munkak6z0sség vezetdjét,

« avezetd beosztasu alkalmazottakat.

Az intézmény féigazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e aszakalkalmazotti értekezlet/neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése €s ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziiloi

kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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koltségvetési szerv informacidos €és kommunikacids rendszerének kialakitasa és
mukodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatasok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia ¢€s teljesitményalapu értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazod6, méltd szervezése.

A foigazgato feladat- és hataskore

a sziil6i kozosséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel €s a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

a szakalkalmazotti értekezlet/nevel6testiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitésa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

Az intézmény foigazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitdsi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikodeésének stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd és

belsd kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovOoképének, értékrendjének, pedagogiai és
nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezet6i palydzataban
megfogalmazott jovoképpel,

hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

a teljesitménycélok megvalositasanak rendszerszintli nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

az iranyitasa alé tartozd vezetdk teljesitményértékelése,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelme,
jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiillonosen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa

végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

Az intézmény foigazgatéjanak kizarolagos jog- és hataskore

a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

a vezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
kotelezettségvallalés,

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

alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlésa.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢&s

szabalyzatoknak alairdsara az intézmény fOigazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
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cégszerli aldirdsa a fOigazgatd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

Az intézmény foigazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv foigazgatdja a Nkt. 69.§ (1) bek. meghatarozottakon til felel:

o felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

e a kotelezo taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel§ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

e a munkaltatoi feladatokban megfogalmazott eclvarasok ¢és kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

e azintézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢€s a gazdasidgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozdsi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e az intézményi szamviteli rendért,

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,

e aKar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

e ahatékony informacids és kommunikécios rendszer kialakitasaért és miikodtetéséért,

e a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes miikodéséért,

e gondoskodni arrdl, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
feladatokat,

e abelso ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéséért,

e az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

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

e az igazgato-helyettes, a bolcs6de szakmai vezetdje, munkakozosségvezetd

iranyitasaért,
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a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési

rendszerének mitkodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

e apedagbdgusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsito vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitdsaval kapcsolatos
feladatokat,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mukodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

e a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

o akoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntarto felé,

e a nemzeti és ovodai tinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért,

e a balesetek (gyermek ¢s munkavallaléi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

o rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradisa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

e az intézmény kiils6 szervek eldtti képviseletéért,

e a pedagogusok kozéptavi tovabbkeépzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e a pedagogus gyakornok mindsité vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

e az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

e akockazatkezelésért,

e a HACCP rendszer mukodtetéséeért,

e akozoktatasi intézmények informécios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kdzérdekii

informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,

valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok ellatasaért,
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a koznevelési foglalkoztatottak, munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozok, kozalkalmazottak alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az
adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az adatkezelést meghataroz6 normék szerinti miikodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eléirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

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

ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, - amely

az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozojanak a nevét, hivatali

beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozdjanak

alairasat. A kiadmanyozasi jog (és egyben kotelesség) a szervezet foigazgatdjat illeti meg, az 6

hataskorébe tartozik.

A fbigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a féigazgatd altal —

aldiradsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd

beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény féigazgatéja kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében

az intézmény mitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

a helyi onkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

a szakigazgatasi €s szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsadgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel 0sszefiiggd dontések

iratait,
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e intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Gsszefoglalod
értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-moédositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

o a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

A pedagogiai-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az
mellékletben foglalt, foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult

meghatarozni.

5.1.2 Azigazgato helyettes

Vezetdi tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. A féigazgatd
akadalyoztatdsa esetén megbizas alapjan ellatjak a fdigazgatd helyettesitését, korlatozott
jogkorben, el nem halaszthato tigyekben; tartdos akadalyoztatas esetén kiilon munkaltatoi
intézkedés szerint. Kivételt képeznek azok az tligyek, melyek a foéigazgatd kizardlagos
jogkorébe tartoznak.

Tartds tavollétnek mindsiil az egy hoénapot meghalado tavollét.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
A féigazgatd hataskorébdl az igazgato helyettesre atruhazott jogkorokgyakorlasa:
e amunka- és tlizvédelmi tevékenység ellatasa,
e agyermek és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa,
e a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.
Felel6s:
e a hazi tovabbképzések megszervezéséért,
e az dvodat érintd sziil6i kozosség miikodésének segitéséért,

e aszakmai munkakdzdsség miikodési feltételeinek biztositasaért,
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munkarend megszervezéséért, annak kiirasaért, a helyettesitési beosztas
elkészitéséért,

ellatja az 6voda gazdasagi ligyeinek vezetésével Osszefiiggd feladatokat.
munkaid6 nyilvantartdsa, a szabadsag-nyilvantartdsa, a tobbletmunka
elszdmolasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa, munkabol vald tdvolmaradas

jelentése,

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Tevékenységérél havonta szoban, félévkor, illetve a pedagodgiai év végén irdsban

rendszeresen beszamol.

5.1.3 A bolcséde szakmai vezetije

Vezet6i kinevezését munkaltatoi jogat az intézmény féigazgatoja gyakorolja.

Tevékenységét a foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

A fdigazgatd akadalyoztatdsa esetén megbizas alapjan ellatja a foigazgatd helyettesitését,

korlatozott jogkorben, el nem halaszthaté tigyekben; tartés akadalyoztatas esetén kiilon

munkaltatéi intézkedés szerint. Kivételt képeznek azok az iigyek, melyek az igazgatod

kizardlagos jogkorébe tartoznak.

Tartds tavollétnek mindsiil az egy hoénapot meghaladoé tavollét.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

Az igazgat6 hataskorébdl atruhazott jogkorok gyakorlasa:

Felelos:

A bolcsddel intézményegység szakmai képviselete.
A bolcsddei intézményegység részére biztositott jutalmazasi keret felhasznalasat a

jutalmazasi Osszegének egyeztetési kotelezettségével.

a bolcsddet szakmai feladatok megvalosuldsaért, a szakmai munka iranyitasaért,
a helyes gondozasi-pedagogiai elvek megvaldsuldsaért,

a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért,

az ANTSZ el6irasok pontos betartasaért,

az orvosi utasitasok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Tevékenységérol havonta szoban, félévkor, illetve a pedagogiai év végén irasbanbeszamol.
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5.2 A vezetdk, valamint az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

X%

Az intézmény vezetGje havonta vezetdi értekezletet tart az idészeri szakmai,
mukodési, gazdalkodasi és mas aktudlis kérdések megbeszélése végett (rendes
vezetdi értekezlet). Sziikség esetén- halaszthatatlan kérdések megtargyalasa végett
— mas idépontban is tarthatd vezetdi értekezlet (rendkiviili vezetdi értekezlet).
A vezetOi értekezletet az igazgatd késziti eld és hivja Ossze az értekezletet
megeldz6 legalabb 6t nappal. Irasos eldterjesztést kell késziteni:

o A pedagogiai program, modositasaval, véleményezésével végrehajtasaval

Osszefiiggdkérdések megtargyalasahoz.

o Az SzMSz, Héazirend megalkotdsahoz, modositasahoz.

o Az éves munka és ellendrzési terv elkészitéséhez.

o A féléves, éves beszamolok elokészitéséhez.

o A szakmai munka atfogé értékeléséhez.

o Minden olyan téma megvitatdsdhoz, amelynél az igazgatd sziikségesnek

tartja az irasos eldterjesztés készitését.

A vezetdi értekezletre meg kell hivni a bolcséde szakmai vezetdjét a szakmai
munkako6zdsség vezetot. A foigazgatd a vezetdi értekezletre- a megjelolt napirend
targyalasahoz- koteles meghivni az intézményi sziil6i kdzosség, amennyiben az
adott napirendi pont targyaval kapcsolatban javaslattételi, véleményezési,
egyetértési, vagy egylittdontési joga van. A meghivott tanacskozasi joggal vesz
részt az értekezleten.
A vezetOi értekezletrdl jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza a tandcskozas
Iényegét, és a hozott dontések pontos szovegét. A jegyzOkonyvet a foigazgato és a
jegyzOkonyvvezetd irja ald. A jegyzOkonyv elkészitésérél a hozott dontések
nyilvantartasarol a féigazgatd gondoskodik.
A féigazgatd bolcsdde szakmai vezetdjétdl az intézményegység feladatkorébe
tartoz6 tevékenységi korok atfogod helyzetérdl szdbeli vagy irdsbeli tajékoztatast
kérhet. Ennek iddszertiségét a féigazgatd hatdrozza meg. Idejérdl a vezetdt egy
héttel eldre tajékoztatni kell.
A féigazgatd a bolcsdde szakmai munkajardl, egy-egy nagyobb tevékenységi kor
atfogo értékelésérdl az érintett vezetdktdl irasbeli beszamolot kérhet. A feladat
teljesitésének hataridejét ugy kell megjeldlni, hogy biztositott legyen a sziikséges
1d6 az alapos, elemzd beszamolo elkészitésére. A feladat meghatarozasakor meg

kell jelolni a beszdmolo {6bb tartalmi elemeit.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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A fdigazgatd tanicskozédsi joggal részt vesz a bdlcsddei intézményegység
értekezletein. Az értekezlet idépontjarol és helyérdl a bolcsdde szakmai vezetdje a
kell6 idében koteles tajékoztatni a foigazgatot.

A f6igazgaté a fenntartd dontéseirdl, az intézményt vagy annak intézményegységét
érintd kérdésekrol, értékelésekrdl, elemzésekrdl haladéktalanul tajékoztatja
bolcsdde szakmai vezetdjét szoban (vezetdi megbeszéléseken) vagy a dontések
dokumentumok megkiildésével.

Az intézményegységek kotelesek egymast rendszeresen t4jékoztatni a
munkdjukkal Osszefliggd kozos feladatokrdl, az iddszeri teenddkrdl, szakmai
tapasztalatokrol. Intézkedéseket kezdeményezhetnek a masik intézményegység
vezetdjénél az oktato-neveldmunka kapcsolodo feladatai korében.

Az intézményegység vezetd koteles tandcskozdsi joggal meghivni a masik
intézményegység vezetdjét az intézményegységi értekezletre, amennyiben a
targyalt napirendi pont az intézményegységek kozos feladataval Osszefiiggd
kérdést érint.

Az intézményegységek szakmai kérdések kozos megtargyalasara, a ko6zos
feladatok meghatarozasa ¢érdekében szakteriiletenként, vagy az egész
nevelGtestiiletet érintéen kozos értekezletet tarthatnak. Egyéb kapcsolattartasi

formak: k6zos linnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

5.3 A helyettesités rendje

A féigazgatd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az igazgatd helyettes latja el
teljes felelosséggel a szervezeti miikodési szabalyzatban meghatarozottak szerint.
A féigazgato és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités a foigazgatd
altal adott megbizas alapjan torténik. llyen megbizas hianyaban a féigazgatot
tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd, hatarozatlan idére
alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

Intézkedési jogkore az intézmény mukodésével a gyermekek biztonsaganak
megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed Ki.

A reggel 6% 6ratol 7% 6raig, ill. 17 oratol 17°0 éraig terjedd idben a féigazgato
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében

munkat végzd neveldk.
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5.4 A vezetok és az intézményi- intézményegységi sziiloi szervezet kozotti kapcsolat

formai

Az ¢érdekeltek dontése alapjan az intézményben intézményi sziildi kozosség

tevékenykedik. E szervezeti sajatossagra figyelemmel kell megszervezni a vezetok és e

szervezetek kozotti kapcsolattartas rendjét, melyet az intézményi programokban,

munkatervekben tiikroztetni kell.

Az intézmény valamennyi vezetdje feladat-és hataskore gyakorlasa soran kiilonos
figyelmet fordit a sziiléi szervezetek véleményezési és javaslattételi hataskorei
gyakorlasanak feltételei megteremtésére.

A fbéigazgatd, az érdemi egyiittmiikodés megteremtése, az intézményben folyo
tevékenység nyilvanossaganak szélesitése érdekében rendszeresen, de legaldbb
félévente egyszer tajékoztatjdk a sziil6i Szervezeteket az intézmény
tevékenységérol, az idoszert feladatokrol, az egylittmiikddés lehetdségeirdl.

A sziiloi szervezetek képviseldit meghivjak mindazon szakalkalmazotti,
intézményegységi nevelbtestiileti, illetve vezet6i értekezletekre, amelyeken a
targyalt napirendi pontokra tekintettel hatdskoreik gyakorldsara jogszabdly éltal
el6irt lehetdségiik van.

A fOigazgatd, - vagy kiilon megbizas alapjan- mas vezeté képviseli az
intézményvezetést a sziildi szervezetek {ilésein és segitséget ad a targyalt
kérdésekben a pontos informacioszerzéshez, a felmeriilt problémak megoldaséhoz.
A fbigazgatd gondoskodik a sziilé1 szervezetek altal felvetett javaslatok
nyilvantartdsarol, haladéktalan megvizsgalasarol €s érdemi megvalaszolasarol,
tovabba a sziikséges intézkedések megtételérdl. Amennyiben a sziildi szervezet a
vélasszal nem ért egyet, tigy a féigazgato, intézményegység vezetok, valamint a
szll6i szervezet képviseldibdl allo6 munkacsoport 1jbol megvizsgalja a felvetést, és
annak megvalaszolasa koriilményeit, melynek eredményérdl tijekoztatni kell a
kezdeményezat.

Az intézményegységi kozOdsségi programokra rendszeresen meghivjak a sziiléi
szervezetek képviseldit.

Eldre egyeztetett programok alapjan a féigazgatd bevonja a sziildi szervezetek
képviseldit az intézményben tartott atfogd ellendrzésekbe. Igy kiilondsen a
demokratikus jogok érvényesiilésének, a nyilvanossag helyzetének, az intézményi
miikodés eredményességének, belsd Onértékelési rendszer miikddtetésének, az

intézményi neveld-oktaté munka feltételeinek vizsgalata témakorokben.
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Az intézményi kiilsé kapcsolatok rendezvényei, programjai alkalméval a
féigazgatd biztositja, hogy a sziiléi szervezetek képviselhessék magukat az
intézmény targyald csoportjaban. Igy kiilondsen: a fenntartoval folytatott tervezd,
beszamolo jellegli megbeszéléseken, mas pedagogiai-oktatasi intézményekkel valo

egylittmiikodés keretében tartott rendezvényeken.

Sziiloi Szervezet dontési jogkorébe tartozik

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa

a szlil6i munkako6zosség tevékenységének szervezése,

kezdeményezheti az dvodaszék 1étrehozasat, tovabba

dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az 6vodaszékben

A sziiloi kozosség a jogszabalyi rendelkezése alapjan véleményezési joggal rendelkezik

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor, modositasakor

Az ovodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, figyelemmel kiséri

a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését,

a pedagogiai munka eredményességét,

a gyermekek csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a pedagogiai-
oktatasi intézmény vezetdjétol,

az e korbe tartozo tigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet

a nevelotestiilet értekezletein.

A gyermekek nagyobb csoportja lehet:

az azonos csoportba jar6, ugyanahhoz a két pedagdégushoz, vagy
kisgyermeknevel6hoz tartozd gyermekek csoportja, az életkortdl fliggetleniil,
amennyiben vegyes csoportrdl van szd,

az azonos ¢€letkorti gyermekek csoportja, 6vondi hovatartozastol fliggetleniil, pl.
ovodat kezdo, ill. iskoldba mend gyermekek csoportja,

tovabba onkdltséges tanfolyamon (Uszas) résztvevo gyermekek csoportja.
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A foigazgatd téritésmentesen biztositja a sziiléi szervezetek miikodéséhez sziikséges
technikai feltételeket, igy kiilondsen: az lilésekhez megfeleld csoporttermi elhelyezést,
indokolt mértéki adminisztracios segitséget, az intézmény e alapi eszkozeinek
(fénymasolo, telefon, szamitogép) sziikséges mértékii hasznalatat.

Az intézmény vezetése évente tajékoztatast ad a sziiléi szervezeteknek az oktatasi jogok
biztosanak feladatairdl, a beadvanyok benytjtasanak lehetdségeirdl, modjarol.

Az 6vodai intézményegység, valamint a bolcsédei intézményegység sziiléi kozosség
vezetdjével a foigazgatdé — a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi kozosségének
képviseldivel az 6vodapedagdgus, bolecsddei kisgyermekneveld — az  6vodapedagdgus,
bolcsédei kisgyermekneveld teriiletét meghaladd ligyekben az igazgatd helyettes,

valamint a bolcsdde szakmai vezetdje a tart kapcsolatot.

6 KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA, MODJA

A kapcsolattartds formaiban kiemelt cél, hogy azok szolgaljadk az intézmény szakmai
munkajanak magas szintre emelését, az intézményben nevelt gyermekek specialis helyzetét
figyelembe vevd sokoldalu fejlodését, a gyermekek egészségének meglrzését, az Oket
veszélyeztetd tényezOk kikiiszobolését, az intézmény biztonsdgos pénziigyi €s az

eléirasoknak megfeleld 1étesitményi feltételeinek megteremtését.

A kapcsolattartdas formadi ezért kiilonosen:
o Onkormanyzati testiileti iiléseken, vezetdi egyeztetéseken vald részvétel.
o Tapasztalatcserék szervezése, az intézmény tevékenységének bemutatésa.
e Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel.
o Hatosagi eljarasokban val6 egyiittmiikddeés.
e Intézményi rendezvények latogatésa.
o Ko6z0s linnepségek, rendezvények megszervezese.
o Gazdasagi egylittmiikodést megalapoz6 targyalasok szervezése.

o Szakért6i bizottsagokkal, Pedagdgiai Szakszolgalat, orvossal valo egyiittmiikodés.
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e Az intézmény kiilsé kapcsolatainak részletes tartalmat és konkrét formait a
kotelezd jogszabalyi eldirasok, valamint az ¢érintett szervekkel kotott
egylttmikodési  megallapodasok, személyekkel kotott — egylittmikodési
szerzOdések, tovabba feladategyeztetd programok hatarozzak meg.

e Az egyiittmiikodési megallapodéasok, szerzddések, elokészitése, megkdtése az
igazgat6 feladata. Az elokészités soran ki kell kérni az érintett intézményegységek
neveldtestiiletének, sziikség esetén a szakalkalmazotti értekezletnek a véleményét.
A hatéaskoriiknek és a szabalyzatokban foglalt rendelkezéseknek megfeleléen az
egylittmiikodésbe be kell vonni az intézményi sziildi szervezeteket is.

e Az intézményegységek a tevékenységi koriknek megfelelé tartalommal
kozvetleniil miikddtetik a kapcsolati rendjliket. Ennek tartalmarol, modszereirdl,
formairol, az intézményegységi beszamoloban, vagy az intézmény vezetdjének
kiilon felhivasara adnak t4jékoztatast. Az intézmény koltségvetését, vagy az
intézményegység tevékenységét atfogoan érintd megallapodasok, vagy

egylittmiikodési programok tervezeteirdl az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell.

7 A MUKODES RENDJE

7.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o az alapito okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

o apedagdgiai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e anevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

o egyéb belsd szabalyzatok
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7.1.1 Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapito

okiratat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

7.1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat

A pedagogiai-oktatasi intézmény Szervezeti és milkodési szabalyzataban kell
meghatarozni:
e a muikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a

vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valod benntartdzkodasanak rendjét,

e apedagbdgiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

o abelépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel,

e a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét, formajat,
tovabba a vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

o az fOigazgatd vagy igazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,

e avezetdk és az dvodai sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat,
rendjét,

o a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket,

o kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast illetve a tartds gyogykezelés
alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

o az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,

e a szakmai munkakozosség egylittmiikodését, kapcsolattartdsanak rendjét,
részvételét a pedagégusok munkdjanak segitésében,

o arendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,

e az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

e barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,
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annak meghatarozasat, hogy hol, milyen iddpontban lehet tdjékoztatast kérni a
pedagbgiai programrol,

azokat az iligyeket, amelyekben a sziil0i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rend;jét,

a foigazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leiras-mintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést,

amelyet a jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell vagy

nem lehet szabalyozni.

7.1.3 A pedagdgiai program

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet 1gényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a sziil6, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevd 6voda esetén a nemzetiség kultirajanak
¢s nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

az 6vodai fejlesztd programot,

a nevelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

sajatos nevelési igényli gyermekek esetén a sajatos nevelési igénybdl eredd

hatranyok csokkentését szolgalo specidlis fejlesztd tevékenységet.
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1.1.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
pedagogiai célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék megjelolésével.

Az 6vodai munkaterv hatarozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét:

e az oOvodai nevelés nélkiili munkanapok, az iskolai tanitas nélkiili munkanapok
idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek iddtartamat, az dvodai, az iskolai, a kollégiumi élethez kapcsolodo
iinnepek megiinneplésének idépontjat,

e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli dvodai, iskolai nyilt nap
tervezett id6pontjat,

o minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

7.1.5 A hazirend

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni:

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

e aszocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit,

o agyermekek, tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

o afegyelmez0 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

7.1.6 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvdanyok hitelesitésének, és

hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran Ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa
o az alkalmazott pedagdgusokra, vonatkozo adatbejelentések
e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s a féigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai hal6zataban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a foigazgato altal felhatalmazott

személyek (igazgatd helyettes) férhetnek hozza.

7.2 A gyermekek fogaddsa (nyitva tartds)

e A nevelési év szeptember 1- tél, augusztus 31-ig tart.

e Az intézmény hétfotol péntekig tartd 6t napos munkarenddel egész évben
folyamatosan miikddik. Eltéré az intézményi munkarend, a gyermek fogadasi
rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

e Az intézmény ilizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel. Ilyenkor torténik az intézmény sziiks€g szerinti feltjitasa, karbantartasa,
nagytakaritdsa. A zéarva tartds idOpontjardl a sziiloket februar 15- ig tajékoztatni
kell.

o A sziiloknek gyermekeik elhelyezésére vonatkozo igényeit a zaras eldtt 30 nappal
felméri az intézmény. Gondoskodik a Kastélykerti Ovoda és Konyha

intézményben valo elhelyezésrol.
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Zarva tartas esetén, amennyiben a fogado intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak, illetve a jelen Szervezeti és Mikodési  Szabalyzatnak
rendelkezései jelent6sen eltérnek egymastol (kiilonésen, a nyitva tartas
kezdésében) tigy a két intézmény kiilon megallapodasban rendelkezik, hogy a
zarva tartas ideje alatt melyik, vagy milyen - jelen Szabalyzattol - eltér6 szabalyok
érvényesiilnek. A megallapodas tartalmarol a sziiloket megfelelé modon - Pl. a
hirdetétablara torténd kifiliggesztéssel - tajékoztatni kell, és a megallapodast a
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz is csatolni kell.

A fentiek szerint kell eljarni, ha az intézmény masik intézmény zarva tartasa
miatt fogadja a masik intézmény gyermekeit.

Az 6voda reggel 6%° — 17 6réig, a bolesdde 7-17 oraig folyamatosan nyitva tart.
Ezen id6észak alatt 6vodapedagogus, illetve kisgyermeknevel6 gondoskodik a
gyermekek gondozasarol, nevelésérol.

A nevelési év rendjét, programjait a szakalkalmazotti testiilet hatarozza meg ¢és
rogziti az éves munkatervben a sziléi kozosség  véleményének
figyelembevételével.

Ovodai nevelés nélkiili munkanapokon (évi 5 nap) sziikség esetén a gyermekek

feliigyeletét meg kell szervezni.

7.3 A vezetok benntartozkoddsdanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben
a vezet6i feladatok folyamatosan ellatottak legyenek a gyermekek teljes
tartdzkodasi ideje alatt. A vezetés valamelyik tagjdnak ez id6 alatt az 6vodaban
kell tartozkodnia. A vezet6k napi benntartozkodasanak rendjét a mindenkori
éves munkaterv tartalmazza.

A f6igazgatd munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a munkakori leirasa,
valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Ha az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa,
varatlan tavolléte miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatok ellatasa a
helyettesités rendje cimii fejezetben meghatarozott rendelkezések alapjan
torténik.

A nyitvatartasi idon beliil reggel 2 8 és délutan 16 6ra kozott a foigazgatd vagy
helyettese az intézményben tartozkodik. A nyitvatartasi id6 tobbi részében a

helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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e Ha a tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, - két
miiszakos munkarend esetén - az egybeesé munkarend miatti az intézmény
vezetd vagy helyetteseinek folyamatos benntartozkodasa nem oldhaté meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozo, fejezetben szabalyozott rend szerint kell eljarni.

7.4 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztdsa
Az intézmény pedagogusai— heti 40 oras munkaiddkeretben végzik munkajukat.
A pedagbdgusok napi kotelezd oOraszama 32 oOra. A munkaltatd a munkaidére vonatkozod

eloirasait a munkaterv tartalmazza.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése
e A pedagodgiai-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakordkben dolgozd

pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) a féigazgato altal — az e térvény keretei kozott meghatarozott feladatok
ellatasdval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

o A fbigazgatd a kotott munkaidOben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

« Ovodéaban a kotott munkaiddt a gyermekekkel valo kozvetlen, teljes 6vodai életet

magaban foglal6 foglalkozasra kell forditani.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok' meghatdrozdsa

Feladatlista

A teljesités
helyszine

Ovoda

Kiilso

Megvalossitasimunkaforma

A pedagogiai munka tervezése, szervezése

Csoportnaplo
Szervezésifeladatok
Koérnyezeti neveléssel
Osszefiiggd feladatok

A foglalkozésok el6készitése

A csoport munkéhoz kapcsolddd
adminisztracios feladatok ellatasa

Mulasztasi naplo
Csoportnaplo

Az egyéni fejlodés-fejlesztés
dokumentuma

Eves terv

Részvétel a nevelbtestiilet,

szakmai munkak6zosség munkajaban

Pedagdgiaiértekezlet
Hazi tovabbképzés
Megbeszélések

Team munkaban valo
részvétel.

Munkaterv

Hatranyos helyzetli gyermekek segitése

Csaladlatogatasok
Egyéni megbeszélések
Konzultaciok

Tehetséggondozas, felzarkoztatas

Balesetvédelmi/gyermekvédelmi feladatok

Biztonsagos,egészséges
kornyezet megteremtése

Nemzeti, helyi tinnepeink, programjaink, helyi
feladatok szervezése

Sziiret, sziiretimulatsag
Adventi késziilodés
Mikulasvaras

Karacsony

Farsangi mulatsag

Nemzeti innep

Husvéti késziilodés

Majus 1.

Nemzeti Osszetartozas Napja
Kislagzi

Gyermeknap

Evzaré — Csaladi nap a
csoportok hagyomanyai szerint.

1.401/2023. (VI111.30.) Kormanyrendelet 28.§ (1) bek.
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A csoportok altal szervezett, k6z6s programok

Az éves munkaterv
szerint.

Az 6voda és a csalad egyiittmiikodésének
segitése

Csaladlatogatas
Fogadoodra

Nyilt hetek,napok
Ko6z6s programok
Sziil6i értekezlet

Az 6voda és az iskola

A leendd elsésoklatogatasa az
iskolaba

Beszélgetések azatmenet
megkdnnyitése érdekében

A hatranyos helyzetii
gyermekeke iskolakezdésének
megkonnyitése (hospitalasok)
Taniton6k meghivasa

Az iskolai tanévnyiton vald
részvétel

Kapcsolattartas mas szinterekkel

Miivelddési Haz és Konyvtar

Kozosségformalas, kollégakkal vald kapcsolat
erdsitése

Jubileumi jutalmazasok
megszervezése

Feln6tt karacsony
Dolgozok kirandulasa

Alapitvanyt tdmogato tevékenység

Karacsonyi vasar
Tanchaz
Hiresvarosivigadalom

Intézményi dokumentumok készitése

Az éves munkaterv és
beszamold eldkészitése
Statisztika

SZMSZ modositasa
Hazirend

Pedagogiai Program

SzSz-miikddésének segitése

SzSz értekezlet
Alkalmankénti
megbeszélések

Egyéb megbizatasok teljesitése

Gyermekvédelmi feladatok
ellatasa

Konyvtar

Szertar

Ovis foto-vided
Munkavédelmi megbizott
felel6s

Thzvédelmifelelds

Palyazatok figyelemmel kisérése

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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Belso onértékelési rendszer miikodtetése

— Részvétel a csoport
munkajaban
X X — Feladatok dokumentéalasa

Eseti helyettesités X

—  Munkaidd nyilvantartas

Gyakornok szakmai segitése mentoralasa

Pedagdgusjelolt szakmai segitése mentoralasa

—  Gyakornoki szabalyzat

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdarozza

meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az intézményen kiviil végezheté feladatok

elldatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a 2023. évi LII tv

78-79.§ meghatarozott kétott munkaidére vonatkozo eldirdsait és a munkaltatéo ezzel

kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedago6gusok napi munkarend;jét, és a helyettesitési rendet a féigazgato allapitja
meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a munkakezdés elétt a munkahelyén megjelenni.
A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
elézé nap, de legkésdbb az adott munkanapon 72 éraig kételes jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utolso napjat koveté 3. munkanapon le kell adni.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevelé—oktatd
munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezeté adja az igazgatohelyettes és a munkako6zosség-

vezetd javaslatainak meghallgatasa utan.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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e A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgal6é adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eléirasok kovetésével — a foigazgatd késziti el. 2023. évi LII
tv 86.¢ szerint biztositanunk kell20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdésétdl legalabb 6 6rat munkaban tolt, tovabba, aki a 9 6rat meghaladja,
tovabbi 25 perc munkakdzi sziinetre jogosult. Ebben az esetben a napi 20 perc
munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.
A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédid6 nem része a

munkaidonek!

7.5 Agzintézmény nem pedagogus munkavdallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében a foigazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat
a féigazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendid6 figyelembevételével az intézmény
vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és
a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A Mt szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
munkakezdését6l legalabb 6 oOrat munkaban tolt. Ebben az esetben a napi 20 perc

munkasziinet (altalaban ebédido) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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7.6  Munkakori leiras-mintak

MUNKAKORI LEIRAS
A munkavallal6 neve:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
A munkaltaté neve, cime: Tobbsincs Ovoda és Boleséde
2194 Tura, D6zsa Gyorgy ut 2.
Munkakore: Ovodapedagégus
Oktatasi azonosito:
FEOR szam: 2432
A munkaltatéi jogkor gyakorldja: Foéigazgatd
Kozvetlen munkahelyi felettese: Foigazgatd
Helyettesitoje: Foéigazgatd altal megbizott személy
A munkavégzés helye: TSbbsines Ovoda és Bolcsdde

2194 Tura, Dozsa Gyorgy ut 2.

A munkakor betoltéséhez sziikséges meglévo képzettsége: dvodapedagdgus
A szakmai fejlodést segito onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:

A 7 évenkénti 120 oras tovabbképzés elvégzése.

Munkaidé: A teljes napi munkaidd nyolc ora
Munkarend:
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

e vezetore kotetlen,

e pedagbdgusra részben kotetlen,

e neveld-oktatd munkéat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottra, kotott
munkarend iranyado.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

A nevelési-oktatasi intézményekben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje
az ellatando6 feladatok alapjan kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidore és a kotott munkaidé fennmaradd részére, valamint szabad felhasznalasa
munkaiddre oszlik.

Az 6vodapedagdgus kotott munkaideje €s neveléssel-oktatassal lek6tott heti munkaideje 32 ora.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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A féigazgatd helyettes kotott munkaideje és neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaideje 24
ora.

A kotelezd oOraszamon beliil heti 24 o6ra: az oOvodapedagdgusi feladatok ellatasa a
gyermekcsoportban.

A munkaid6 kedvezmény heti 8 oOra kit6ltése alatt: pedagodgiai-szakmai, tanligy-igazgatasi
feladatok, munkaltatdi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa.

Munkak6zosség vezetd: Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — munkakozosség
vezet6di feladatok ellatdsaval megbizott pedagdgus szdmara a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd terhére kell elrendelni heti 2 oOra iddtartamban a munkakozosség-vezetéssel
Osszefiliggd feladatokat.

Az o6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai
¢letet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidOben a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagodgiai szakszolgdlat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is
eléirhatja az intézményben torténéd munkavégzést.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé pedagogus a kinevezéssel a Nemzeti
Pedagogus Kar tagjava valik.

o Ismeri a gyermekek személyiségi jogait, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

« Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e A pedagogusetika, a tarsadalmi normak 4ltalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is megtartja.

o Jol képzett, felkésziilt, munkajat szeretd, elhivatott pedagogus,

o emberi és neveldi magatartdsa mintaszerii €s kovetésre mélto,

o személyiségével biztonsagot araszt,

o képes hitelessé tenni magat,

e egész emberneveld6 munkdjat Aathatja a gyermekek egyéni kiillonbségeinek
tiszteletbenntartasa, a szereteten, Oszinte érdeklddésen alapulé magatartas, a
nagyfoku tolerancia,

o tetteiben mindig érezhetd a tapintat €s az empatia,

o munkajat szivvel-1¢lekkel, feleldsséggel, tudatosan végzi,

o tudatosan alakitja, képzi magat, nyitott az 1j, megszokottél eltéré dolgok
befogadasara és alkoté modon hasznélja fel azokat a mindennapok soran.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.

58



A munkakor célja:

Ovodapedagogusi feladatok ellatasa.

Az 6vodaskoru gyermekek testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:

az egészséges ¢letmadd alakitasa,

az érzelmi nevelés és szocializacid biztositasa,
az értelmi fejlesztés, nevelés,

az anyanyelvi nevelés és fejlesztés megvaldsitasa
az integralt nevelés.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Pedagogiai-szakmai feladatok (a koznevelési torvény eldirasai alapjan)

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak, valamint az ovoda pedagogiai
programjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran betartja.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban a neveldmunkat, melyre irasban, tervszeriien
is felkésziil.

A pedagdgiai program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, modositasaban
aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele,
¢s megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A pedagogiai programnak és az éves tervnek megfelelden onalldan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a gyermekcsoportot.

Nevelomunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag
elfogadtatésat.

Biztonsagos kornyezetet teremt a gyermekek fejlédéséhez.

Az SZMSZ - ben rogzitett linnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megilinneplés modjat.

Kialakitja véleményét az iskolaérettségrdl, a fOigazgatoval vald egyeztetés utan
tajekoztatja a sziiloket.

A gyermekek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az
érintett gyermek sziileit. Amennyiben indokolt, tanicsot, segitséget kér az
ovodavezet6tdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

Evente haromszor sziildi értekezletet szervez.

Evente legalabb kétszer a sziilok folyamatos tajékoztatasa érdekében valamennyi sziilé
részére fogadoorat, nyilt napot tart.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, legjobb tudédsa
szerint torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara.

Januarban, valamint a nevelési évvégén teljesitményét irasban értékeli.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képzi magat.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valto tarsaval, a csoport dajkéajaval,
pedagogiai asszisztenssel, munkatarsaival.

Pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egylittmiikddését (sziiloi
értekezlet, fogadoora, nyilt napok, csaladlatogatas, kozos programok).

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszk6zok bdvitésére,
javitasara,

A gyermek, a sziilo, a dolgozok személyiségi jogait érintd informéciokat megdrzi,
minden esetben a kéznevelési torvényben foglaltak szerint jar el.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Tantigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok:

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

A 10 napot meghalado, illetve 5 évesek esetében a 7 napot meghalado igazolatlan
hidnyzasrol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt készit (a nevelési tandcsado,
szakértdi vagy rehabilitacios bizottsag, birosag szamara; gyermekelhelyezés, valamint
az 6vodavezetd altal elrendelt ligyben).

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében.

A pedagdogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirasok:

Egyéb:

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazés, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido
lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas,
varakoztatas, videoztatas).

A gyermekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben a kételez6 6raszam
letoltése alatt barmilyen baleset torténik az dvodapedagogus tavollétében, a feleldsség
valtozatlanul 6t terheli.

A munkaidd alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel
lehet.

A mobiltelefon hasznélata a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett,
ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.

A neveldbmunka munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben, 1-2 perces
maganbeszélgetésre a csoportszoban kiviil keriilhet sor.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak intézményben olyan idépontban
kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a munka-végzésre rendelkezésre
alljon.

Az intézmény teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattdl 6t méteren beliil a térvényi eldirasnak
megfelelden dohanyozni tilos!

Munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik.

Hianyzas esetén, a vonatkozé jogszabdaly alapjan, a vezetd rendelkezése szerint koteles
a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellétni.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.

A csoport berendezési targyaiért, eszkozeiért leltari felelosséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére, ha a beosztas szerinti vagy a
rendkiviili munkaid6 egybefliggd tartama a hat 6rat meghaladja, husz perc, a kilenc orat
meghaladja, tovabbi huszondt perc munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakozi
sziinet a munkaidének nem része.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Egyéb feladatok a rendes munkaidé (heti 40 6ra) kitoltése alatt:

A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidOben a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is
el6irhatja az intézményben térténé munkavégzést.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a 2023.
évi LII. torvény A pedagogusok 10j életpalyajarol jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:

e az 6vodan beliill: a féigazgatdval, féigazgatd helyettessel, valtotarsaval, pedagogiai
asszisztenssel, csoportos dajkaval, logopédussal, gydgypedagogussal, szocidlis
segitovel

e aszilokkel,

o atarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, nevelési tandcsaddval.

A ovodapedagogus kompetenciaja:
Az o6vodapedagbdgus joga, hogy az 6vodaban a nevelOtestiilet altal elfogadott pedagogiai
programot szakmailag 6nalléan valositsa meg.

Felelosségre vonhato
o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
o amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

Ellenorzési tevékenység
o Munkdgjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.
o A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a féigazgatot.

Ellenorzésére jogosultak

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint

o Foigazgato, foigazgato helyettes, valamint a munkak6zosség vezeto.

e A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai.

Szabadsag mértéke:
2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 90. §-a alapjan.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Jarandésaga:
e 2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolod torvény alapjan
meghatarozott illetmény
e ahaviilletményen tul a munkaltat6 irdsos megbizasa esetén jogosult a munkakdzosség-
vezetdi megbizasi dijra, diabétesz potlékra, a jogszabalyban meghatarozott feltételek
teljesiilése esetben az esélyteremtési illetményrészre;
e cgy¢éb juttatasokat a fenntartd adhat

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel a fdigazgato
alkalmanként megbizza.

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

Nyilatkozat

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

Hatalybalépés:
A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

P. H.

féigazgato munkavéllalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

A munkaltaté neve, cime: Tobbsincs Ovoda és Boleséde
2194. Tura, Dozsa Gyorgy ut 2.

Munkakore: Dajka

Oktatasi azonosito:

FEOR szam 5221

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: Foigazgato

Kozvetlen munkahelyi felettese: féigazgatd

Helyettesitoje: a féigazgat6 altal megbizott dajka

A munkakor betoltéséhez sziikséges meglévo képzettsége:

Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkarend

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo

vezetdre kotetlen,
pedagdgusra részben kotetlen,

nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, kotott
munkarend irdnyado.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

A munkavallalo munka teriilete a szervezeten beliil:

Tobbsines Ovoda és Boleséde 2194. Tura, Dozsa Gyorgy Ut 2. csoportjai, illetve az épiileteihez
tartozo udvar, illetve egyéb teriilet

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodd magatartast tanusit.
Ismeri a gyermekek személyiségi jogait, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni.

A gyerekekkel kapcsolatos témdakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem
informdlhatja. Amennyiben a sziilé érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek
ovondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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A munkakor célja:

Az oOvodapedagdgus iranyitdsa mellett részvétel a gyermekcsoport életében,
segitségnyujtasa a nevelés feltételeinek megteremtésében.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ
¢s a HACCP eldirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel, Onkiszolgalassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

Ha az 6voda reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegti foglalkozast szervez, a féigazgatd
megbizasa alapjan ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Szorosan egyiittmiikddik az 6vodapedagogusokkal, segiti megvalositani az intézmény
pedagogiai célkitlizéseit.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek onkiszolgalasaban.

Biztositja a gyermekek étkezési feltételeit.

Aktivan kozremilkddik a jatékhoz és egyéb tevékenységekhez kapcsolodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeinek megteremtésében.

Gyiilekezés ¢és a tavozas ideje alatt segitségnyjtas az 6ltdzében és a mosddban.
Kiséroként segit a gyermekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok,
kirandulédsok ideje alatt.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos
vagy a sziild meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziiléknek.
Ha munkdja sorén balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcesolatos teenddk

Napi feladatok: a csoportszoba és a hozza tartozo o61t6z6, folyosd, mosdok,
gyermekvécék rendben tartasa, takaritdsa, portalanitasa, porszivozasa az egészségiigyi
eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, olto6zd, felndtt véce,
mosokonyha) a tobbi dajkaval, mosondvel, kisegitd dolgozoval kozdsen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoport jatszokertjét, homokozo6jat naponta tisztan, rendben tartja.

Heti feladatok: jatékok, butorok, polcok lemosasa, mosdo teljes takaritasa,
fertétlenitése. A vezetdi munkamegosztas alapjan ellatja, az 6voda épiileteihez tartozo
terliletek takaritdsat, gondozasat, locsoldsat, télen a ho eltakaritdsat, valamint azokat az
1d6szakos feladatokat, amelyekkel az igazgat6 megbizza.

Az idészakos nagytakaritas sordn — évente minimum 4-szer — kiilonds gonddal végzi
el a fert6tlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany
idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

Részt vesz a kornyezet szépitésében.

A csoportszoba novényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Feladata a csoporthoz tartoz6, a gyermekek jatékahoz sziikséges babok, babaruhak,
jelmezek, textilidk mosésa, vasaldsa, javitasa.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Gondoskodik a gyermekek agynemiijének le- és felhuzasarol.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsadgosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.
Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét a foigazgatd iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az foigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat a foigazgato késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi ¢és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért

Ellenorzési tevékenység

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

Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok
betartdsa alapjan végzi.

A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a féigazgatot.

Ellenorzésére jogosultak

Foigazgato, f6igazgatd helyettes valamint a munkakdzdsség vezetok.
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Napi  munkajaban  rendszeresen  egyiittmiilkodik a  csoportban  dolgozo
ovodapedagogusokkal, pedagogiai assszisztenssel.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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A munkavallalo jogai és Kkotelességei (a 2023. évi LII. térvény A pedagogusok 1j
¢letpalyajardl jogszabalyok alapjan. )

Egyéb

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

A mobiltelefon hasznalata a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett,
ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.

A nevelé/gondozd munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben, 1-2 perces
maganbeszélgetésre a csoportszoban kiviil keriilhet sor.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak intézményben olyan idépontban
kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a munka-végzésre rendelkezésre
alljon.

Hianyzas esetén, a vonatkozod jogszabaly alapjan, a vezetd rendelkezése szerint koteles
a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Az 6voda teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattél 6t méteren beliil a torvényi eldirdsnak
megfelelden dohanyozni tilos!

Munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik.

A gyermekek, és az intézmény biztonsdga érdekében a bejarat zarva tartasarol
gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, az igazgatonak bejelenti, hogy kik és milyen iigyben
jarnak az intézményben.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az intézmény zardsakor dramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol
be vannak zarva.

Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkaja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kdteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélnia.

A csoport berendezési targyaiért, eszkozeiért leltari felelosséggel tartozik.

Vezeti a torési naplot.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Ellatja az igazgato altal munkakdrébe utalt egyéb feladatokat is.

A munkavallalo jogai és kotelességei 2023. évi LII. torvény (A pedagdgusok 11 életpalyajarol
alapjan)

Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

A munkafegyelem betartasa.

Jo munkahelyi légkor alakitésa.

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban all a féigazgatoval, féigazgatd helyettessel, €és a csoportos
ovonodkkel.

Szabadsag mértéke:
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol 90. §-a alapjan

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Jarandosaga
e 2023. ¢évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjardl szolod torvény alapjan
meghatarozott illetmény
e egyéb juttatasokat a fenntart6 adhat

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd
alkalmanként megbizza.

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

Nyilatkozat

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

Hatalybalépés
A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

P. H.

féigazgato munkavéllalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.

67



MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

A munkaltaté neve, cime: Tobbsincs Ovoda és Boleséde
2194. Tura, Dozsa Gyorgy ut 2.

Munkakore: Pedagoégiai asszisztens

Oktatasi azonosito:

A munkakor betoltéséhez sziikséges meglévo képzettsége:

FEOR szam 2432

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Foigazgatd

Kozvetlen munkahelyi felettese: Foigazgato

Helyettesitdje: a masik pedagogiai asszisztens
Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkarend:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo
e Vvezetbre kotetlen,
o pedagogusra részben kdtetlen,
e neveld-oktatd munkédt kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra, kotott
munkarend irdnyado.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato 0sztja be.

A pedagogiai és a gyogypedagogiai asszisztens heti 35 orat koteles a gyermekcsoportban
ellatando feladatok ellataséval tolteni. A 40 6rabodl fennmarado i1dot koteles az intézményben
tolteni.

A munkavallaléo munka teriilete a szervezeten beliil:

Tobbsines Ovoda és Boleséde 2194. Tura, Dozsa Gyorgy at 2.

Ovodai csoportok

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziil6kkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.

o Ismeri a gyermekek személyiségi jogait, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

 Ovodai munkéja soran betartja a vilidgnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tdjékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyermek
ovondjéhez vagy az intézmény vezetdjéhez.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhato magatartast tanusit:

— ajOhiszemuség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,

— a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

— munkaidején kiviil sem tantisitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jO hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

— véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

— koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

A munkakér célja:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
A pedagbgiai program eredményes megvalositisa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munka;jat.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elékészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, a foéigazgatd
megbizasa alapjan ellatja a gyermekek feliigyeletét.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik  optimalis  segitésér6l az  dvodapedagdgusok
iranymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezhetd tevekenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

a lassabban haladd, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkertilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasdban,

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvalositasat
felelOsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasdval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

— az étkeztetésnél,

— az oltozkodésnél,

— atisztalkodasban,

— alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknadl, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
A délutan folyamén —a pedagogus utmutatasa szerint —segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.
Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovonéi ttmutatés alapjan segiti az egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagoégus utmutatisa szerint végzi.
Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét a foigazgatd iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az féigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat a foigazgato késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongaldsaért
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Ellenorzési tevékenység

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint

e Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

o Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Ellenorzésére jogosultak

o Foigazgato, foigazgato helyettes, valamint a munkak6zosség vezetok.
o A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
e Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a  csoportban  dolgozo
ovodapedagogusokkal, dajkaval és az intézmény vezetéssel. Az intézmény gyermekei
¢és dolgozai érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel &polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti értekezleteken.

A munkavallald jogai és kotelességei (2023. évi LIL torvény A pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol jogszabalyok alapjan)
e Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
e Evvégén az egész éves teljesitményet irasban értékeli.

Egyéb

e A mobiltelefon hasznalata a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett,
ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.

e A nevelé/gondozé munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben, 1-2 perces
maganbeszélgetésre a csoportszoban kiviil kertilhet sor.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak intézményben olyan idépontban
kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a munka-végzésre rendelkezésre
alljon.

o Hianyzas esetén, a vonatkoz6 jogszabaly alapjan, a vezetd rendelkezése szerint koteles
a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni

e Az 6voda teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattol 6t méteren beliil a torvényi eldirdsnak
megfelelden dohanyozni tilos!

e A gyermekek, és az intézmény biztonsaga érdekében a bejarat zéarva tartdsarol
gondoskodik.

e Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Munkadja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.

e A csoport berendezési targyaiért, eszkozeiért leltari feleldsséggel tartozik.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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e Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi el6éirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Szabadsag mértéke:
2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 90. §-a alapjan

Jarandosaga
e 2023. ¢évi LII. torvény a pedagégusok 1j életpalydjardl szold torvény alapjan
meghatarozott illetmény
e egyéb juttatasokat a fenntart6 adhat

Zaro6 rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezeto
alkalmanként megbizza.

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

Nyilatkozat

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

Hatalybalépés
A munkakoéri leirds az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

P. H.

féigazgato munkavallalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:

A munkaltato neve, cime: Tobbsines Ovoda és Boleséde

2194. Tura, Dozsa Gyorgy ut 2.

Munkakore: Ovodatitkar

Oktatasi azonosito:

FEOR szam: 4111

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: Foigazgatd

Kozvetlen munkahelyi felettese: Foéigazgatd

Helyettesitdje: Foigazgatd altal megbizott személy

A munkakor betoltéséhez sziikséges meglévo képzettsége:
Munkaideje: 40 ora/hét

A munkavallalé munka teriilete a szervezeten beliil:

Tobbsines Ovoda és Boleséde 2194. Tura, Dozsa Gyorgy at 2. iroda

Munkarend

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

vezetdre kotetlen,

pedagbgusra részben kotetlen,

nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottra, kotott
munkarend iranyado.

A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilokkel szemben egyiitt €érz6, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast tanusit.
Ismeri a gyermekek személyiségi jogait, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval.

A gyerekekkel kapcsolatos téméakban a sziiléket nem tdjékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek
ovondjehez vagy az intézmény vezetdjéhez.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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e A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviill sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetlentil ¢és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitdshoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkaja sordn tudomdsédra jutott hivatali titkot megérizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott

beszélgetések témait,

nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrol,

munkija sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil

kortltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hézipénztar kezelése

Alapvet0 tajékoztatasi €s protokollszervezési feladatok ellatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, a féigazgato
megbizasa alapjan ellatja a gyermekek feliigyeletét.

Tevékenységét a féigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat
foigazgato késziti el.

A nevelGtestiilettdl és a dajkdk kozosségétol elkiilontilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a féigazgatd
egyszemelyi utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridok figyelemmel kisérése,
irattarozas folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

e A gyermekenkénti €s a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

o A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

o FElkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.

74



o Feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

e Az intézményre érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

o [FElokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

o A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hatariddre
elkésziti.

o Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

e Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd ¢és
visszakereshetd legyen.

o Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantart6 lapokat. A személyi anyagokat
az irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

o Irattari selejtezést végez.

o A féigazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus- igazolvanyokat.

e A dontés-elokészito hattéranyagokat 0sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

o Kezeli a vagyonkimutatést és a hozz4 kapcsoldodo adminisztraciot.

o A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az ellatmanybol,
a rovatot pontosan elszamolja.

e A készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hatariddre elszamolja.

o Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

o Titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése;
utikoltség-elszamolas).

e A szamlékat naprakészen kezeli.

e Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, koznevelési foglakoztatotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes folyamatidban megfeleljen a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

o Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitdsdhoz sziikséges adatokat.

o Atveszi a kozérdekii adatot igénylé ltal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Tervezés

o Iratrendezési tervet készit.

o Betartja, nyomon koveti a torvényben eldirt megdrzési idot.
o Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

e Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

e A dolgozdk legfontosabb adatait szamitdégépen tarolja.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.

75



Kiilonleges felelossége

Tevékenységét fOigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az féigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat a foigazgatod késziti
el.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi
légkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
Feladata: az alapnyilvantartasok vezetése.
a KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa,
irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok) témakordk szerinti,
betlirendes feldolgozasa,
a pedagodgusok ¢és a tobbi dolgozo adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése,
az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattarba helyezi az aldbbi
dokumentumok papiralapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazottra vonatkozo6 adatbejelentések,

e a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jel pedagogus- és gyermeklista elkészitése.
az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az Intézmény
bélyegzdlenyomataval és a féigazgato aldirdsaval hitelesitett formdban tarolja.
az adatvédelmi szabalyzat eldirdsait betartja

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

egyéni feleldsség: anyagilag ¢s erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékeért,
pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval
szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak

o A f6igazgat6 és a fOigazgatd helyettes.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

o Kodzvetlen napi kapcsolatban all a foigazgatoval és a foigazgato helyettessel.
o Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

A munkavallalo jogai és kotelességei: a 2023. évi LI torvény A pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol jogszabalyok alapjan.)

e (Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
o azligyiratok vezetésének kezelésére
o az irattar megfeleld kezelésére

Egyéb

e A mobiltelefon hasznalata a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett,
ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.

e A nevelé/gondozé munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben, 1-2 perces
maganbeszélgetésre a csoportszoban kiviil keriilhet sor.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak intézményben olyan idopontban
kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a munka-végzésre rendelkezésre
alljon.

e Hianyzas esetén, a vonatkozd jogszabaly alapjan, a vezetd rendelkezése szerint koteles
a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellétni.

e Az dvoda teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattol 6t méteren beliil a torvényi eldirasnak
megfelelden dohanyozni tilos!

e A gyermekek, €s az intézmény biztonsaga érdekében a bejarat zarva tartdsarol
gondoskodik.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

o Munkdja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.

e A csoport berendezési targyaiért, eszkozeiért leltari feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Szabadsag mértéke:
2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol 90. §-a alapjan

Jarandosaga
e 2023. ¢évi LIL. torvény a pedagoégusok Uj életpalydjardl szolo torvény alapjan
meghatarozott illetmény
e egyéb juttatasokat a fenntart6 adhat

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az intézményvezetd
alkalmanként megbizza.

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

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hatalybalépés
A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatélyba és visszavondsig érvényes.

P. H.

féigazgato munkavéllalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:
Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

A munkaltaté neve, cime: Tobbsincs Ovoda és Boleséde
2194. Tura, Dézsa Gyorgy ut 2.

Munkakére: Elelmezésvezet

FEOR szam: 9263

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: Foigazgato

Kozvetlen munkahelyi felettese: Foéigazgato

Helyettesitdje: Foéigazgato altal megbizott személy

A munkakor betoltéséhez sziikséges meglévé képzettsége: ¢lelmezésvezetd
Munkaideje: 40 6ra/hét
A munkavallalé munka teriilete a szervezeten beliil:

T6bbsines Ovoda és Boleséde 2194, Tura, Dozsa Gyorgy tt 2. konyha, és helyiségei

A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.
o Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

o Az éltala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kovethetdek.

A munkakér célja: )
o Az étkeztetéssel kapcsolatos élelmezésvezetéi feladatok ellataisa ANTSZ és a
HACCPeldirasainak megfeleléen.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e Az intézmény konyhdjanak vezetése.

e A jogszabalyban meghatarozottak alapjan a bdlcs6dés, valamint az o6vodaskort
gyermekek részére megfeleld étrend Osszeallitasa.

A heti étrend tervezése, Osszeallitasa.

A napi f6zési adatok meghatarozasa.

A nyersanyagok gazdasagos beszerzése, felhasznalasa, megfeleld tarolasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos adminisztracio pontos vezetése.

Az ¢étkezok 1étszamanak pontos nyilvantartasa.

Az étkezési téritési dijak kiszamoldsa, a lejelentések vezetése, jovairasa. A szigoru
elszamolast nyomtatvany €s a befizetési nyugtdk megirasa a sziilok részére, ezek
kiadasa. Elszamolas anyagi felel6sséggel.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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Az ellatmany megigénylése (a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi felelésséggel.
Az atutalasok naprakész nyilvantartasa, tovabbkiildése a kifizetdhely felé.

A konyha milkodéséhez sziikséges Kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkozok bevételezése.

Az éves és az alkalomszer( leltarozas el6készitése, megszervezése, lebonyolitdsanak
adminisztralasa.

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Konyhai folyoiratok, szakkényvek, nyomtatvanyok megrendelése.

A konyhai higiéniai elbirasok biztositasa.

A dolgozdk higiénidjanak biztositasa, egészségiigyi alkalmazasanak ellendrzése.
Felelos a HCCP szabalyok betartasaért.

Vezeti a HCCP - vel kapcsolatos adminisztraciot.

Fokozott baleset megel6zés és munkavédelmi szabalyok betartasa.

A konyhatechnikai eszkozok, gépek, berendezések rendeltetésszeri hasznalatanak
biztositasa, gondoskodas a javittatasrol.

A konyha, a hozza tartozo helyiségek, raktarak, pincék megfelelé rendben tartatasa.
Az ¢élelmezési részleg eszkoz - és aru készletéért leltarilag felelds.

A felujitasi, karbantartasi, nagytakaritdsi munkdkat az ovodavezetével kozosen
tervezi.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a konyhai személyzet munkajat.

Ellendrzi a f6zott adagok kiosztasat, a moslék mennyiségét.

Ellendrzi az ételmintak szakszeri eltevését, tarolasat.

Ellenérzi a HCCP szabalyok betartasat.

A vasarlasokkal, beszerzésekkel kapcsolatos szamlakkal az Onkormanyzat felé
koteles elszamolni.

Az étkeztetés, lizemeltetés gondjairdl folyamatosan tajékoztatja az 6vodavezetot.
Ellendrzéskor egyiittmiikodik az ANTSZ munkatarsaival, az észrevételeknek
megfelelden azonnal intézkedik.

Az ¢élelmiszerraktar kettés zarasaért a szakacsndvel kozosen felel.

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Legalabb 10 perccel a munkaid6é kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartozkodni,
hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltézve, a munkavégzésre készen alljon.
Hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Az intézmény teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattol 6t méteren beliil a torvényi
el6irasnak megfeleléen dohanyozni tilos!

Munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. A konyha berendezési targyaiért,
eszkozeiért leltari felelosséggel tartozik.

Vezeti a torési naplot.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, ttzvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Ellatja az 6vodavezeto altal munkakorébe utalt egyéb feladatokat is.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):
o Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e Jo munkahelyi 1égkor alakitasa
e Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositdsanaksegitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Az élelmezésvezetd rendszeres kapcsolatban all a foéigazgatoval, az igazgatohelyettessel
¢s a csoportos ovondkkel, a bolcsddei kisgyermekneveldkkel.

Jarandosaga
o a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij
e az intézményi étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel a féigazgatod
alkalmanként megbizza.

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

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonektekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hatalybalépés
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

P. H.

féigazgato munkavallalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:
Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

A munkaltaté neve, cime: Tobbsincs Ovoda és Boleséde
2194. Tura, Dézsa Gyorgy ut 2.

Munkakére: Szakacsné

FEOR szam: 5124

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: Foigazgato

Kozvetlen munkahelyi felettese: Elelmezésvezetd

Helyettesitdje: Foéigazgato altal megbizott személy

A munkakor betoltéséhez sziikséges meglévo képzettsége: szakacs

Munkaideje: 40 ora/hét

A munkavallalo munka teriilete a szervezeten beliil:

T6bbsines Ovoda és Boleséde 2194, Tura, Dozsa Gyorgy ut 2. konyha, és helyiségei
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
o Tisztdban van az iratkezelés szabalyaival.

o Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetdek.

A munkakor célja:

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatisa ANTSZ és a HACCP elirasainak

megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o Részt vesz az élelmezésvezetd étlapkészitd munkajaban.

o Atveszi a napi fézéshez sziikséges anyagokat a raktarbol az anyag kiszabési

jegyzékben szereplé mennyiségben, és az atvételt alairasaval igazolja.
o Az atvett anyagokat csak az eldirasnak megfeleld célra hasznalhatja fel.
o Feladata az atvett nyersanyag étlap szerinti elkészitése.

o Felelos a gyermekek, alkalmazottak, esetleges vendégétkezOk részére az étel

kiosztasaért.

e A barmilyen okbdol megmaradd ételt meg kell semmisitenie, illetve a moslékba

kell Ontenie.

o Az ANTSZ eléirasainak megfeleléen minden ételféleségbél mintat tesz félre, melyet

alejaratig hiitészekrényben kell tarolnia.
o Felel6s a konyha mindenkori tisztasagaért, a heti nagytakaritasért.
e Felelés a HCCP rendszer eléirasainak betartasaért.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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Vezeti a HCCP - vel kapcsolatos adminisztraciot.

Az intézménybdl nyersanyagot, tisztitoszert, intézményi eszkozt, anyagot Kivinni
szigoruan tilos.

FelelOs a gaz és villanykésziilékek szabalyszerli hasznalataért.

Azonnal jelzi, a konyhai eszkdzok, berendezések meghibdsoddsat az
¢lelmezésvezetonek és a foigazgato.

Az ¢élelmezésvezet6 altal Kiadott iranyelvek szerint dolgozik.

A munka-, baleset-, tliz-, és egészségvédelmi Ovorendszabalyokat betartja és
betartatja a dolgozokkal.

Az élelmiszer raktar kettés zarasaért az élelmezésvezetovel egyiitt felel.

Részt vesz a raktarak, pincék rendben tartasaban.

Feladata a nyari nagytakaritasban valo résvétel is.

Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Legalabb 10 perccel a munkaidé kezdete el6tt koteles a munkahelyén
tartdzkodni,hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltozve, a munkavégzésre
készen alljon.

Hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében a féigazgatd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Az intézmény teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattol 6t méteren beliill a torvényi
elirasnak megfeleléen dohanyozni tilos!

Munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelelé szakaszai részletezik.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Munkaja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. A konyha berendezési targyaiért,
eszkozeiért leltari felelosséggel tartozik.

Vezeti a torési naplot.

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

Ellatja a féigazgato altal munkakorébe utalt egyéb feladatokat is.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A szakacsné rendszeres kapcsolatban all az élelmezésvezetovel, a foigazgatoval, az igazgato
helyettessel

Jarandosaga

a munkaszerz6désében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

az intézményi étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatas

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel a fdigazgato
alkalmanként megbizza.

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

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezénektekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkiam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleloen hasznalom!

Hatalybalépés
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba €s visszavondsig érvényes.

P. H.

féigazgato munkavéllalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:
Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

A munkaltato neve, cime: Tobbsines Ovoda és Boleséde
2194. Tura, Dozsa Gyorgy ut 2.

Munkakére: Konyhai kisegit6

FEOR szam: 9236

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: Fdigazgat6

Kozvetlen munkahelyi felettese: Elelmezésvezetd
Helyettesitdje: Foigazgato altal kijelolt személy

A munkakor betoltéséhez sziikséges meglévo képzettsége:
Munkaideje: 40 ora/hét
A munkavallalé munka teriilete a szervezeten beliil:

T6bbsines Ovoda és Boleséde 2194, Tura, Dozsa Gyorgy t 2. konyha, és helyiségei

A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.
e Rendszereto, tisztaban van a HCCP el6irasaival.

A munkakér célja:
o Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teendok, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa
az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e Munkajat a szakacsnd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

o Azélelmezésvezetd altal kiadott nyersanyagot a lehetd leggazdasagosabban eldkésziti
a fézéshez.

o Segit a szakdcsnének a fézésben ¢€s a talalasban.

o Feladata a tizorai és az uzsonna elkészitése.

o Részt vesz a f6z6-¢s az étkezd edények ebéd utani mosogatasaban.

o Elvégzi a konyha és helyiségei naponkénti tisztantartasat, valamint a hetenkénti

fertOtlenitést.

A konyhai higiéniai, valamint a HCCP-vel kapcsolatos eléirasokat betartja.

Vezeti a HCCP - vel kapcsolatos adminisztraciot.

Részt vesz a raktarak, pincék rendben tartasaban.

Feladata a Nyari nagytakaritasban valo résvétel is.

A konyhatechnikai gépeket, berendezéseket rendeltetésszertien hasznalja.

A munka-, baleset-, tiiz-, és egészségvédelmi 6vorendszabalyokat betartja.

Az élelmezésvezetd megbizasa alapjan egyes ételek készitését onalldan végzi.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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A szakacsnd els6 szamu segitdje.
Hianyzasa esetén teljes felelosséggel latja el annak munkakorét.

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

Legalabb 10 perccel a munkaidé kezdete eldtt koteles a munkahelyén
tartozkodni, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a
munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében a foigazgatd rendelkezése alapjan
koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Az intézmény teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattdél 6t méteren beliil a torvényi
eldirasnak megfelelden dohdnyozni tilos!

Munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik.

Az intézmény éplletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.
Munkéja sordan az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. A konyha berendezési
targyaiért, eszkozeiért leltari felelésséggel tartozik.

Vezeti a torési naplot.

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

Ellatja az 6vodavezetd altal munkakorébe utalt egyéb feladatokat is.

A munkavallalé jogai és kotelességei :

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositdsanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A konyhai kisegité rendszeres kapcsolatban all a féigazgatdval, az igazgato helyettessel és az
¢lelmezésvezetdvel.

Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

az intézményi étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel a féigazgato
alkalmanként megbizza.

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

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonektekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hatalybalépés
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba €s visszavondsig érvényes.

P. H.

féigazgato munkavallalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:
Munkaviszonyban foglalkoztatott

koznevelési dolgozo jogviszony kezdete:

A munkaltatoé neve, cime:

Munkakore:

FEOR szam:

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen munkahelyi felettese:
Helyettesitdje:

Tobbsines Ovoda és Bolcséde
2194, Tura, Dézsa Gyorgy ut 2.

Mosogato
9236

Fdigazgat6
Féigazgatd

Foigazgat6 altal megbizott személy

Munkakor betoltéséhez sziikséges meglévo képzettsége:

Munkaideje:

40 6ra/hét

A munkavallalé munka teriilete a szervezeten beliil:

Tobbsines Ovoda és Boleséde 2194, Tura, Dézsa Gyorgy ut 2. konyha, és helyiségei

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
o Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

A munkakér célja: ’
e A mosogatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az ANTSZ
¢s aHACCP eldirasainak megfelelden.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e Munkajat a szakacsn6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

o Feladata a konyhai edények és a gyermekek evéeszkozeinek tisztan tartasa és
fertOtlenitése.

A konyha az eldkészit6 és a mosogatd délutani takaritasa.

A mosogato helyiség mindennapos tisztan tartasa.

Feladata mosogato helyiség heti nagytakaritasa, ferttlenitése.

Részt vesz a raktarak, pincék rendben tartasaban.

Feladata a nyari nagytakaritasban valo részvétel is.

A konyhatechnikai gépeket, berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalja.
Segit az élelmezésvezetonek a bevasarlasokban.

Konyhai dolgozoé hianyzasa esetén segit a szakacsnd utasitasa szerint.

A torési naploba bevezeti az eltort eszkozoket.

A konyhai higiéniai, valamint a HCCP-vel kapcsolatos eléirasokat betartja.
Vezeti a HCCP - vel kapcsolatos adminisztraciot.

A munka-, baleset-, tliz-, és egészségvédelmi dvorendszabalyokat betartja

Ha munkaja soran balesetveszElyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.
A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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Egyéb

e Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

e Legalabb 10 perccel a munkaid6 kezdete el6tt koteles @ munkahelyén tartdzkodni,
hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

o Hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Az intézmény teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattol 6t méteren beliill a torvényi
eléirasnak megfeleléen dohanyozni tilos!

e Munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelelé szakaszai részletezik.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i engedéllyel lehet.

e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. A konyha berendezési targyaiért,
eszkozeiért leltari felelésséggel tartozik.

e Vezeti a térési naplot.

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

« Ellatja a féigazgato altal munkakorébe utalt egyéb feladatokat is.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
e Jo munkahelyi 1égkor alakitasa
e Az o6voda pedagbdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak
segitése.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A mosogatd rendszeres kapcsolatban all a féigazgatoval, az igazgatd helyettessel és az
élelmezésvezetdvel.

Jarandosaga
e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij
e az intézményi étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatod altal biztositott étkezési
tamogatas

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az féigazgatod
alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirdas moédositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hatalybalépés:
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba €s visszavondsig érvényes.

P. H.

féigazgato munkavallalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:

Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

A munkaltato neve, cime: Tobbsines Ovoda és Boleséde

2194. Tura, Dozsa Gyorgy ut 2.

Munkakére: Kisgyermeknevel6

Beosztasa: Bolcsode szakmai vezetéje

FEOR szam 2432

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: Foéigazgat6

Kozvetlen munkahelyi felettese: Foigazgato

Helyettesitoje: csoportos valtotarsa

A munkavégzés helye: bolesddei csoport, valamint a bolesdde
udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges meglévo képzettsége:
csecsemo-¢és kisgyermekgondozo

A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:
A kotelezden eldirt tovabbképzések teljesitése

Munkaideje: 40 ora/hét —csoportban 35 ora/hét

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

o Szakmai vezetoként felel0sséget érez az intézmény szakszerii és torvényes
miikodtetéséért.

e Segiti és tamogatja az intézményvezetd munkajat a gyermekek, a sziilok, a
munkatarsak és a fenntarto elvarasait figyelembe véve.

o Tiszteletben tartja a kizar6lagosan a féigazgatd kizardlagos kompetencidjaba
tartozo feladatokat.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

o Magatartasdval, munkajaval és fegyelmével fejezze ki a gondjaira bizott
gyermekek irant érzett felelosségét.

e Ismerje az élelmezési lizem HACCP rendszerét, melybdl eldirasszertien hajtsa
végrea munkakoréhez kapcsolodo feladatokat.

o Feladatait pontosan a gyermekek irant érzett felelésséggel, lelkiismeretes
koriiltekintéssel, példamutatdo munkafegyelemmel végzi.

o A gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az adatvédelmi
torvényben eldirtakat, a gondozottak, és sziileik személyiségjogait védi, és
tiszteletben tartja.

e Az intézeti titkot megbrzi, munkajarol tdjékoztatast, felvildgositast csak
kozvetlen felettesének engedélyével adhat.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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A munkakor célja:

Segiti az intézmény miikodtetését és a vezetd munkajat.
A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott feladatokat:

o szakmai tigyekben képviseli az intézményt,

o Iranyitja a bolcséde szakmai munkajat,

o részt vesz a belsé ellenérzés feladataiban.
A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszerli gondozasa és nevelése, a gyermekek
testi és szellemi fejlodésének eldsegitése.
A gyermek igényeinek megfeleld targyi kornyezet kialakitasa a higiénés és esztétikai
kovetelmények betartasaval.
A szakteriilethez kapcsolodd adminisztrativ feladatok ellatasa.
Allandé kapcsolattartas a sziilékkel, a bolcsédei és csaladi nevelés dsszhangjanak
megteremtése érdekében.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Szakmai vezetoi feladatai

Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat.

Gondoskodik a bolcsédére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasarol, illetve betartasarol.

Elkésziti a gondozasi munka ellen6érzési titemterveét.

Elkésziti a bolcsdde éves munkatervét.

Iranyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi és pedagogiai feladatainak ellatasat.

A helyi adottsagok figyelembevételével javaslatot tesz a bolecséde munkarendjének,
a dolgozok munkabeosztasanak kialakitasara.

Kialakitjia a gyermekek napirendjét. A  gyermekcsoportok napirendjének
kialakitasanal figyelembe veszi a gyermekek egyéni kiilonbozéségeit, életkori
sajatossagat, a csoport dsszetételét, dolgozoi ellatottsagat.

Az orvosi vizsgalatoknal jelen van, ezaltal valamennyi gyermek egészségiigyi
allapotardl tajékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, Az orvos utasitasa szerint
ellatja a beteg gyermeket.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal, gondoskodik
arrol, hogy a sziil6t mielébb értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcsédébol. Fert6zo
megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitasait.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

vezetéséert.

Ellené6rzi a kisgyermekneveld gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.
Kezeli a bolcsdde gyogyszerkészletét.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feljitasokra, beszerzésekre.

A munkavédelmi, valamint tiizvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi,
¢s a hianyossagokat azonnal jelzi a vezetonek.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, illetve fejleszti.
Felelds a bolesddében torténtekeért.

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Egyeztetési kotelezettsége betartasdval dont a bolcsddei intézményegység részére
biztositott jutalmazasi keret felhasznalasarol.

Személyes példajaval segiti a jo munkahelyi 1égkor kialakitasat

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Kisgyermeknevel6i feladatok ellatasa a gyermekcsoportban.

Ismeri a bolcs6de szakmai programjanak tartalmat, annak elveit munkéja soran
betartja.

Az egészséges csecsemo ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését,
az aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulésat.

Szakszerlien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének €s
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

A sziilékkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziilokkel egyiittmikodve csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és
megvalositja azt.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek megfeleléen
legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejlesztd tovabbképzéseken, szakmai
konzultaciokon, munkaértekezleteken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakoérhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az onképzésre.

A munkaidé alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel
lehet.

A mobiltelefon hasznalata a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett,
ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.

A nevel6/gondozd munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben, 1-2 perces
maganbeszélgetésre a csoportszoban kiviil keriilhet sor.

Legalabb 10 perccel a munkaid6 kezdete eldtt koteles a munkahelyén tartozkodni,
hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltézve, a munkavégzésre készen alljon.
Az intézmény teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattol 6t méteren beliill a torvényi
el6irasnak megfeleléen dohanyozni tilos!

Munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében a féigazgatd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkaja soran a bolcséde berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.

A csoport berendezési targyaiért, eszkozeiért leltari felelésséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egeészségligyl szabalyokat.

Egyéb feladatok a teljes munkaido alatt:

felkésziilés a gondozasi-pedagogiai feladatokra,
az adminisztraci6 elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;
szakmai megbeszéléseken, valamint értekezleteken vald részvétel;
bolcsddei kirandulasok, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitasa.

Kiilonleges felelossége:

a bolcsédei szakmai feladatok megvalosulasaért,

a helyes gondozasi-pedagogiai elvek megvaldsulasaért,
az ANTSZ el6irasok pontos betartasaért,

az orvos utasitasainak betartasaért.

A munkavallalo jogai és kotelességei

A szakalkalmazotti testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara el6éirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

az intézményvezetdvel,

a kisgyermekneveldvel

Kapcsolatot tart a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencio és az alapellatas
teriiletén a gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek:
védondi  szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, a pedagdgiai tanacsado,
csaladsegité kozpont, 6vodak, a Kkorai fejlesztés szakemberei, a gyermekjoléti
szolgalat, a gyermekvédelem szakemberei.

Szabadsag mértéke:
2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol 90. §-a alapjan

Jarandosaga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér, kotelezo
potlék

tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tiloradij

az intézményi étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol szold torvény alapjan
meghatarozott illetmény

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel a féigazgato
alkalmanként megbizza.

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

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonektekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hatalybalépés:
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

P. H.

féigazgato munkavallalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:

Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

A munkaltaté neve, cime: Tobbsincs Ovoda és Boleséde
2194. Tura, Dézsa Gyorgy ut 2.

Munkakore: Kisgyermeknevel6

Beosztasa:

FEOR szam: 2432

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: Foigazgato

Kozvetlen munkahelyi felettese: Bolcsddei  intézmény egység Sszakmai
vezetdje

Helyettesitoje: csoportos valtotarsa

A munkavégzés helye: a dbélcsc’idei csoport, valamint a bolcsdde
udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges meglévo képzettsége:
csecsemd-és kisgyermek gondozond

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok:

A kotelezden eldirt tovabbképzések teljesitése

Munkaideje: 40 6ra/hét —csoportban 35 ora/hét

A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Magatartasaval, munkéjaval és fegyelmével fejezze ki a gondjaira bizott gyermekek
irant érzett felelosségét.

Ismerje az élelmezési iizem HACCP rendszerét, melybdl eldirasszeriien hajtsa végre
a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat.

Feladatait pontosan a gyermekek irant érzett feleldsséggel, lelkiismeretes
koriiltekintéssel, példamutatd munkafegyelemmel végzi.

A gondozond a gyermekek személyi adatait bizalmasan kezeli, betartja az
adatvédelmi torvényben el6irtakat, a gondozottak és sziileik személyiségjogait védi
és tiszteletben tartja.

Az intézeti titkot megdrzi, munkajarol tajékoztatast, felvilagositast csak kozvetlen
felettesének engedélyével adhat.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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A munkakor célja:

A gondjaira bizott gyermekcsoport szakszeri gondozasa €s nevelése, a gyermekek
testi és szellemi fejlodésének eldsegitése.

A gyermek igényeinek megfeleld targyi kornyezet kialakitasa a higiénés és esztétikai
kovetelmények betartasaval.

A szakteriilethez kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatasa.

Allandé kapcsolattartas a sziildkkel, a bolcsédei és csaladi nevelés Gsszhangjanak
megteremtése érdekében.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Szakmai feladatok:

Ismeri a bolcséde szakmai programjanak tartalmat, annak elveit munkéja soran
betartja.

A bolcséde szakmai vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe
veszi az orvos szakmai utmutatésat.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiligyi ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését,
az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulésat.

Szakszeriien, az érvényben 1év0 modszertani elvek figyelembevételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Munkéja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégan6jének a csoportban torténtekrol.

A sziilokkel allandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

A sziilokkel egylittmiikddve csaladlatogatasi €s beszoktatasi tervet készit és
megvaldsitja azt.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a csoport sziil6i értekezleteit.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérol

Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idéjarasnak és nemiiknek megfeleléen
legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdnek és megmutatja a
bolesdde orvosanak.

Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket.

Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal, illetve az orvosi beavatkozasoknal.

Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejleszté tovabbképzéseken, szakmai
konzultaciokon, munkaértekezleteken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmaban tortént valtozasokat, a munkakorhoz
kapcsolodo szakirodalmat, gondot fordit az 6nképzésre.

A munkaid6 alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel
lehet.

A mobiltelefon hasznalata a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett,
ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.

A neveld/gondozé munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben, 1-2 perces
maganbeszélgetésre a csoportszoban kiviil kertilhet sor.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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e Legalabb 10 perccel a munkaidé kezdete el6tt koteles a munkahelyén tartozkodni,
hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

o Hiadnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Az 6voda teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattol 6t méteren beliil a torvényiel6irasnak
megfeleléen dohanyozni tilos!

e Munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelelé szakaszai részletezik

e Munkaja soran a bolcséde berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.

e A csoport berendezési targyaiért, eszkozeiért leltari felelosséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

Egyéb feladatok a teljes munkaidd alatt:
o felkésziilés a gondozasi-pedagogiai feladatokra,
az adminisztracié elvégzése;
csaladlatogatas;
gyermekvédelmi feladatok ellatasa;
sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;
szakmai megbeszéléseken, valamint értekezleteken valo részvétel,
bolesddei kiranduldsok, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

A munkavallalo jogai és kotelességei

A szakalkalmazotti testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket a jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az intézményen beliil beliil: az intézményvezetével, a bolcséde szakmai vezetdjével,
a kisegitd személyzettel

e a csaladokkal, mindazokkal, akik a prevencié és az alapellatis teriiletén a
gyermekkel, illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba keriilhetnek: védondi
szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, a pedagogiai tanacsado, csaladsegitd
kozpont, 6vodak, a Kkorai fejlesztés szakemberei, a gyermekjoléti szolgalat, a
gyermekvédelem szakemberei.

Jarandosaga
e a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér,
kotelezopotlék

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taldradij
e az intézményi étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatod altal biztositott étkezési
tamogatas

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az igazgato
alkalmanként megbizza.

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

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonektekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Hatalybalépés
A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

P. H.

foigazgato munkavallalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:
Kozalkalmazotti jogviszony kezdete:

A munkaltaté neve, cime: Tobbsincs Ovoda és Boleséde
2194. Tura, Dozsa Gyorgy ut 2.

Munkakére: Bolcsodei dajka

FEOR szam: 5221

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: Fdigazgat6

Kozvetlen munkahelyi felettese: Bolcsdde szakmai vezetdje

Helyettesitdje: a féigazgato altal megbizott dajka

A munkavégzés helye: a dbélcsc’idei csoport, valamint a bolcséde
udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges meglévo képzettsége:
Munkaideje: 40 6ra/hét
A munkavallalé munka teriilete a szervezeten beliil:

Té6bbsines Ovoda és Bolesdde 2194. Tura, Dézsa Gyorgy 1t 2. bolesédei csoportja, Dusa-porta,
Jegyz6-haz dvodai csoportjai, illetve az épiileteihez tartozo udvar, illetve egyéb teriilet

A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyermekekkel szemben baratsagos, kedves.

e A sziilékkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast tanusit.

o Ismeri a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kozott
sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni.

e A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan a gyermek
o6vondjéhez/kisgyermekneveldjéhez vagy a féigazgatohoz iranyitja.

e Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

e Rendszeretd, tisztaban van a HCCP elbirasaival.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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A munkakor célja:

A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritasa az
ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfeleléen.

A konyhan kiviil, a féigazgato altal kijelolt teriilet takaritasa, rendben tartasa.

Az étkeztetéssel Kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritdsa
az ANTSZ és a HACCP el6irasainak megfelelden.

Segitség nyujtas a bolcsddés gyermekek feliigyeletében.

Besegités a lenti épiiletben a csoportos dajkaknak az ovodaskora gyermekek
gondozasaba, a csoportszobak rendben-tisztan tartasaban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok

A gyermekek étkezési feltételeinek biztositasa a bolcs6dei csoportban.

Gondoskodik a bolcsédés gyermekek agynemiijének le- és felhuzasarol.

Az 4gyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését.

A lenti két épiiletben dajka hianyzasa esetén segit az 6vodapedagdgus utasitasa
szerint.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos teendik

Napi feladatok: a bolcsédei csoportszoba és a hozza tartozd o61t6z6, mosdok,
gyermekvécék rendben tartdsa, takaritasa, portalanitasa, porszivozasa az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

A bolcsddéhez tartozo, egyéb teriileteket (elétér, folyoso, felnétt 61t6z06, felnodtt véce)
tisztan tartja.

A bolesddei csoport jatszokertjét, homokozojat naponta tisztan-, rendben tartja.
Segit a gyermekek feliigyeletében a kisgyermekneveld utasitasa szerint.

Az ételek leszallitasa a konyhabol.

Az ételek eldkészitése a talalashoz.

A téalal6-mosogatd helyiségek, az ott 1évé eszkozok, berendezési targyak tisztan
tartasa, fertOtlenitése.

Az ételmintak szabdlyszer( tarolasa.

A konyhai higiéniai, valamint a HCCP-vel kapcsolatos eldirasokat betartasa.

A HCCP - vel kapcsolatos adminisztracio vezetése.

A lenti két épiiletben dajka hidnyzadsa esetén, segit a gyermekek ellatasaban az
ovodapedagdgus utasitasa szerint. Ellatja csoportszoba €s a hozza tartozd 61t6z0,
mosdok, gyermekvécék takaritdsat, portalanitisat, porszivozasat, az egészségiigyi
eldirasoknak megfelelden.

Heti feladatok: a bolcsédei jatékok, butorok, polcok lemosasa, mosdo teljes
takaritdsa, fertdtlenitése. A vezetdi munkamegosztds alapjan elldtja a bolcsdde
udvaranak, kertjének, az utcafront és a bejarati el udvar, virdgos kert takaritasat,
gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, valamint azokat az idészakos
feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

Az iddszakos nagytakaritas soran — évente minimum 4-szer —kiilonos gonddal végzi
el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat.
Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany
idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

Részt vesz a kornyezet szépitésében.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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o Feladata a csoporthoz tartozd, a gyermekek jatékahoz sziikséges babok,
babaruhdk,jelmezek, textilidk mosdasa, vasalasa, javitasa.

e Gondoskodik a gyermekek agynemtijének le- és felhtizasarol.

o Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertétleniti.

o Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

e Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.
Egyéb

e A mobiltelefon hasznalata a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett,
ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.

e A nevel6/gondozé munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben, 1-2 perces
maganbeszélgetésre a csoportszoban kiviil kertilhet sor.

e Legalabb 10 perccel a munkaid6 kezdete elétt koteles a munkahelyén tartdzkodni,
hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltézve, a munkavégzésre készen alljon.

o Hianyzas esetén, a Vezeto rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

e Az 6voda teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattol 6t méteren beliil a térvényielbirasnak
megfelelden dohanyozni tilos!

e Munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel szakaszai részletezik.

e A gyermekek, és az intézmény biztonsaga érdekében a bejarat zarva tartasarol
gondoskodik.

o Haidegen érkezik az épiiletbe, a foigazgatonak bejelenti, hogy kik és milyen tigyben
jérnak az intézményben.

e Az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak foigazgtoi engedéllyel lehet.

e Az intézmény zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik arrdl, hogy az ablakok, ajtok
jol be vannak zarva.

e Az intézmény kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e Munkdja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia.

e A csoport berendezési targyaiért, eszkozeiért leltari felelosséggel tartozik.

e Vezeti a torési naplot.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és Dbalesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

« Ellatja a féigazgat6 altal munkakorébe utalt egyéb feladatokat is.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
o Tudaséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
e A munkafegyelem betartasa
o J6 munkahelyi 1égkor alakitasa
e Az 6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A bolcsédei dajka rendszeres kapcsolatban all a foigazgatoval, a bolcsédei szakmai
vezetOvel, valamint a csecsemd-és kisgyermekneveldvel, a dajkakkal.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Jarandosaga
e a munkaszerzédésében a Kjt. clbirasai szerint meghatarozott munkabér, kotelezéd
potlék
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij
e az intézményi étkezés igénybe vétele esetén a munkaltatd altal biztositott étkezési
tamogatas

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel az f6igazgato
alkalmanként megbizza.

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

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezénektekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetGjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hatalybalépés
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba €s visszavondsig érvényes.

P. H.

foigazgato munkavallalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalé neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:
Munkaviszonyban foglalkoztatott

koznevelési dolgozéi jogviszony kezdete:

A munkaltato neve, cime: Tobbsines Ovoda és Boleséde
2194. Tura, Dézsa Gyorgy ut 2.

Munkakére: Mosono

FEOR szam:

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: Foigazgato

Kozvetlen munkahelyi felettese: Foéigazgato

Helyettesitdje: Foéigazgato altal kijelolt dajka

A munkakor betoltéséhez sziikséges meglévo képzettsége:
Munkaideje: 40 ora/hét
A munkavallalo munka teriilete a szervezeten beliil:

Tébbsines Ovoda és Boleséde 2194. Tura, Dozsa Gyorgy 1t 2.

A munkakorbél és a betoltésébdl adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.
e Rendszeretd, ligyel a tisztasagra.
e A higiéniai szabalyokat betartja.

A munkakor célja:
e Az intézmény textilidinak tisztan tartasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

« Folyamatosan tisztan tartja a bolcséde, valamint az 6voda textiliait.

o Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, varrasa.

e Gondoskodas a konyha folyamatos ellatasarol tiszta textiliaval.

e A gyermekcsoportok babaruhait, teritdit, tor6lkozoit, agynemiiit, fliggdnyeit rendben
tartja.

o Az alkalmazottak kopenyeit folyamatosan mossa, vasalja, javitja.

o A textilidkat szdmon tartja, az intézmény féigazgatojat folyamatosan tajékoztatja azok
allapotardl, javaslatot tesz potlasukra.

o Takarékosan banik a mososzerrel.

e A rabizott gépeket, eszkdzoket, berendezéseket rendeltetésszeriien, a munkavédelmi
eléirasoknak megfeleléen hasznalja.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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Tisztan tartja a mosdkonyhat, a vasalohelyiséget, a neveldi és vezetdi irodat, a felnott
mosdot és az ezeket 6sszekotd folyosot, bejaratot.

A helyiségekben ellatja a naponkénti takaritast és a hetenkénti, illetve iddszakonkénti
nagytakaritast.

Részt vesz a nyari nagytakaritasban.

A munka-, baleset-, tliz-, és egészségvédelmi dvorendszabalyokat betartja.

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Legalabb 10 perccel a munkaidé kezdete eldtt koteles @ munkahelyén tartézkodni,
hogy a munkaidejének kezdetekor mar at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.
Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében a féigazgatd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Az intézmény teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattol 6t méteren beliill a torvényi
elirasnak megfeleléen dohanyozni tilos!

Munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelelé szakaszai részletezik.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak féigazgatoi engedéllyel lehet.
Munkaja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen Kkell hasznalnia. A konyha berendezési targyaiért,
eszkozeiért leltari feleldsséggel tartozik.

Vezeti a torési naplot.

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

Ellatja a féigazgato altal munkakorébe utalt egyéb feladatokat is.

A munkavallalé jogai és kotelességei:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A mosond rendszeres kapcsolatban all a féigazgatoval, az igazgato helyettessel.

Jarandosaga

2012. évi L. térvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL

Koznevelési dolgozoként az Mt. szabdlyai vonatkoznak majd [Puétv. 3. § 15. pont].
munkaviszonnya alakul at [Paétv. 158. § (1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2),
458,

A koznevelési dolgozd munkaviszonydra alkalmazni kell a Mt. kdztulajdonban allo
munkaltatdval fennall6 munkaviszonyra vonatkozo szabalyait.

2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasa]

A nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozdkra az Mt. szabdlyait a (2)—(7) bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi kedvezmény),
Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.

105



Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel a féigazgatd
alkalmanként megbizza.

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

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonektekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Hatalybalépés
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba €s visszavondsig érvényes.

P. H.

foigazgato munkavallalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Munkaviszony kezdete:

Munkaviszonyban foglalkoztatott

koznevelési dolgozo jogviszony kezdete:

A munkaltato neve, cime: Tobbsines Ovoda és Boleséde

2194. Tura, Dozsa Gyorgy ut 2.

Munkakére: Fiit6-karbantarto

FEOR szam: 9114

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: Foéigazgatd

Kozvetlen munkahelyi felettese: Fo igazgato

Helyettesitoje: Foéigazgat6 altal kijelolt személy

A munkakor betoltéséhez sziikséges meglévo képzettsége:
Munkaideje: 40 6ra/hét
A munkavallalé munka teriilete a szervezeten beliil:
Tobbsines Ovoda és Bolesdde 2194. Tura, Dézsa Gyorgy 1t 2.

Az intézmény épiilete, udvara és kornyezete

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

A munkakor célja:
e Az intézményben a karbantartoi- flitdi feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

e Naponta bejarja az 6voda épiileteit, udvarat, elvégzi a felmeriild karbantartasi munkaékat.

o Kotelessége az 6vodaban, valamint a bolcsddében felmeriild kisebb javitasok, karbantartasi
munkalatok elvégzése, a nagyobbak jelentése.

e Karbantartja, javitja a bolcsdde, dvoda felszerelési targyait, jatékszereit a karbantartd

fiizetbejegyzéseit is figyelembe véve.

Felel az udvar folyamatos rendben tartasaért.

A dajkak udvari munkajaba besegit.

Gondoskodik a szeméttarolod konténer elszallitdsarol a kukak rendszeres tiritésérol.

A fiivet rendszeresen levagja, eltakaritja.

Sziikség szerint végzi a locsolast az udvaron.

Feladata a kerti csapok karbantartésa, tél el6tti viztelenitése.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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Feladata a foépiilet pincéjének, a mithelynek, az udvari tarolénak a rendben tartasa,
takaritasa.

Fiitési szezon el6tt probafiitést tart.

Feladata a fiitéberendezések iizemeltetése az eldirasoknak megfelelden.

Az dvoda épiiletében a megfeleld héfok (20-22 °C) biztositasa.

Felel a kazanok, bojlerek biztonsagos lizemeltetéséért.

A meghibésodast azonnali jelenti a foigazgatd vagy az igazgato helyettes felé.
Gondoskodik a megfelel6 mennyiségt és homérsékletli meleg viz biztositasarol.

Leltarilag felelds a szerszamokeért.

Amennyiben utolsonak hagyja el az intézmény épiiletét, eleget kell tennie a biztonsagi és
tlzrendészeti eldirasoknak.

Ellatja a kézbesitdi feladatokat.
Részt vesz a nyari nagytakaritasban.
Teljes felelosséggel tartozik az 6voda kulcsaiért.

Egyeb

Munkaidg alatt, magéniigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Legaldbb 10 perccel a munkaidd kezdete eldtt koteles a munkahelyén tartézkodni, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6lt6zve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében a foigazgatd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Az intézmény teriiletén: épiilet, udvar, a bejarattol 6t méteren beliil a torvényi eldirasnak
megfeleléen dohanyozni tilos!

Munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Munkdja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megovni kdoteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. A konyha berendezési targyaiért, eszkozeiért
leltari felelosséggel tartozik.

Vezeti a torési naplot.

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

Ellatja a féigazgato altal munkakorébe utalt egyeb feladatokat is.

A munkavallalo jogai és kotelességei:

Tudéséanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

A futé-karbantartd rendszeres kapcsolatban all a fdigazgatoval, az igazgato-helyettessel,
dajkakkal.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Jarandosaga

2012. évi I térvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL

Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd [Paétv. 3. § 15. pont].
munkaviszonnya alakul 4t [Puétv. 158. § (1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2),
458,

A koznevelési dolgozé munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt. koztulajdonban allo
munkaltatoval fennall6 munkaviszonyra vonatkozo szabalyait.

2023 LIL térvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak jogallasa]

A nevelési-oktatasi intézményben munkaviszonyban foglalkoztatott kdznevelési
dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7) bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazasi koltségtérités, utazasi kedvezmény),
Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési jogkorében

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amellyel a féigazgatod
alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilat

A mu

kozat

nkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkiam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

P. H.

féigazgato munkavallalo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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7.7 Belépés és benntartozkodds azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az intézmény fOigazgatdjanak jelentik be, hogy milyen ligyben jarnak
az 6vodaban.

A fenntartoi, szakértéi, szaktanacsadoi ¢és egyéb hivatalos latogatas a
féigazgatoval tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai ¢és bolcsddei csoportok latogatasat mas személy részére a foigazgato

engedélyezi.

7.8 Pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményben folyo pedagogiai tevékenység hatékony biztositdsa a belsd ellendrzés

legfontosabb feladata, melyben meg kell teremteni az intézményi és az intézményegységi

ellendrzések 0sszhangjat.

Az intézményben az ellendrzés az éves munkaterv részét képezo ellendrzési terv
szerint torténik.
Az ellendrzési tervet az igazgatd helyettes, és a bolcsdde szakmai vezetdjének, a
szakmai munkak6zOsség javaslatait figyelembe véve az foigazgatd késziti el,
amely tartalmazza az ellendrzések iitemezésének, szervezésének fobb adatait, igy
kiilénosen:

o Azellendrzés id6pontja, id6tartama, az ellendrzott neve, az ellendrzés

feladata, célja.

o Az ellendrzés vezetdje és kdozremikodok.

o Az cllenOrzés teriileteit, modszereit.
Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.
A gondozasi munka ellendrzési litemtervét a bolcsdde szakmai vezetdje késziti el.
Az ellendrzést az intézmény vezetdi végzik az ellendrzési tervben meghatarozott
feladatmegosztassal. A féigazgatd az egyes pedagogiai teriiletek ellendrzésébe
bevonhatja:

o A bolesddénél a bolesddei szervezeti egység szakmai vezetdjét,

o Ovodanal az igazgat6 helyettest,

o aszakmai munkakozdsség vezetdjét.
Az  ellenérzés  tapasztalatait az  érintett  Ovodapedagdgussal,  ill.
kisgyermekneveldvel ismertetni kell az érintett szervezeti egység vezetdjének

jelenlétében, aki arra irasban észrevételt tehet.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
o szakmai munkakozosség,
o bolcséde szakmai vezetdje,
o asziloi munkakozosség.
A rendkiviili ellen6rzésrél a féigazgatd dont.
Az ellenérzésre jogosultak az ellendrzés lebonyolitasat kovetden irdsban
beszamolnak tapasztalataikrdl az igazgatonak.
A sziikséges intézkedéseket a beszamolot kdvetden az igazgatd teszi meg.
A pedagdgiai munka teriiletén a csoportlatogatasok lebonyolitdsanal feljegyzés
késziil.
A feljegyzés tartalmazza:
o az ellendrzés helyét, idejét, idotartamat
o az ellendrzés céljat, modszereit
o az ellenérzés megallapitasait
o kovetkeztetéseket, javaslatokat

o avezetd és az érintett személy alairasat.

Az ellenérzés célja:

a tervezett pedagogiai feladatok kell6 idoben és megfelel6 mindségben torténd
megvaldsuldsa, megfeleld mennyiségli, €s mindségli informdacié gyljtése,
elemzése,

a tényleges allapot Osszehasonlitasa a pedagogiai céllal,

a megvalosulas értékelése, ténymegallapitas és értékelés,

visszajelzés a pedagdgusnak a munka szinvonalarol,

a vezetd tervezd munkdjanak segitése

Szakmai ellenorzés Kiterjed:

A csoport dokumentumainak iddszakos ellenérzése:

A csoportok adminisztracidjanak vezetése (csoportnaplo, mulasztasi naplo).

A gyermek csoportok pedagdgiai fejlodési tervének értékelése, megvaldsulasanak
elemzése, tervezése.

Az egyéni fejlodés-fejlesztés dokumentuménak vizsgélata.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Idoszakos és eseti ellenorzések:

Az O6voda 6vo-védo-szocidlis és nevelOszemélyiség fejlesztd funkcidjanak
érvényesiilése.

A gyermeki jogok érvényesiilése ¢s a sziikségletek kielégitése.

Az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasa, ezen belill az egészséges €életmod
eredményei, az érzelmi nevelés és a szocializacié biztositasa, az értelmi nevelés megvalositasa.
Az ovodai csoportok életének megszervezése, napirend, heti rend, a csoportok
hagyomanyai, szokasai.

Az ovodai élet tevékenységformainak gazdagsaga, megtervezése, megvaldsitasa.
A gyermekek egyéni fejlodésének, fejlesztésének megfigyelése, értékelése.

A neveldmunka tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitdsa a célhoz, ezzel
kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és mddszertani felkésziiltségének vizsgalata,
egylttmiikodése, kdvetelménytamasztasa.

Mas pedagdgiai szinterekkel, az O&voda tarsadalmi kornyezetével valo

kapcsolattartas formainak megvalosulasa, mindsége, hatékonyséaga.

Folyamatos ellenérzés:

Ertékelés

Gyermekvédelmi feladatok ellatésa.
Balesetvédelmi feladatok ellatasa.
Unnepek elékészitése, lebonyolitsa.

A gyermeki élet alkalmain valo részvétel.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai, médja, mindsége, hatékonysaga.

Az ovodapedagdgusok munkdjat a pedagogiai év sordn legalabb egy alkalommal
értékeli a foigazgatd, a bolesddei kisgyermeknevelé munkajat a bolcséde szakmai
vezetdje. Err6l az oOvodapedagdgus ¢€s bolcsdder kisgyermekneveld irasban
észrevételt tehet.

A pedagdgiai év zar6 értekezlet beszdmolojaban értékelni kell a belsé ellendrzés
eredményeit, tapasztalatait, megallapitva az  esetleges hianyossagok

megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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7.9 Aziinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok
Az intézményi megemlékezések, hagyomanyok szolgaljak a gyermekek nemzeti 6ntudatanak,
hazaszeretetének, az intézményhez tartozas tudatanak elmélyitését, az intézmény jo hirnevének
megorzeését, az intézményi kdzosség megerdsitését.

e Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésével
kapcsolatos teenddket, hataridoket, felelésoket a pedagogiai év rendjére vonatkozo
intézményi munkaterv hatarozza meg.

e Az ¢éves munkatervben ki kell jelolni azt a pedagogust, aki az évi linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapolo rendezvények megszervezeéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelGs.

7.9.1 Intézményiinkben az alabbi népszokasok felelevenitése, jeles napok megiinneplése
hagyomany:
e Sziiret, szlireti mulatsag.

e Advent.

Borbala nap.
Mikulas.

Luca.

Karacsony.

Ujesztendd.

Vizkereszt.

Farsang.

Gyertyaszenteld.

Sandor, Jozsef, Benedek.
e Viragvasarnap.

Husvét hétfo.

Majfa allitas.
Medard.

Kislagzi.

7.9.2 A gyermekek életének jeles napjai, egyéb iinnepeink, rendezvényeink:
e Nemzeti linnep — marcius 15.
e Anyak napja — majus els6 vasarnapja.

e Gyermeknap.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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e Nemzeti Osszetartozas Napja
e A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése.

o Evzaro — Csaladi nap a csoportok hagyomaényai szerint.

7.9.3 Kornyezet és természetvédelemmel kapcsolatos iinnepek:
e A Viz Vilagnapja — marcius 22-én.
e A Fold Napja — aprilis 22-én.
e Madarak és Fak napja — majus 10-én.

o Kornyezetvédelmi Vilagnap — junius 5.

Az intézményi megemlékezések, linnepségek Kkiilsoségiikben is fejezzék ki az esemény
jelentéségét:
e A kornyezet eseményhez valé mélté megteremtése

e A helyiségek diszitése.

Lobogozas szabalyai
e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot allandoan

kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogézasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobog6zas
szabalyait.

o A 745716 alland6 mindségének megtartasarol a féigazgatd gondoskodik.

7.9.4 Nevelési idoben szervezett 6vodan Kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,

e sport programok,

o iskolalatogatas

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az intézményen kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot

at kell adni az irattar részére.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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Az ovodapedagogusok feladatai:

o tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulasi és érkezési idopontjarol, az

utvonalrél, a kozlekedési eszkozrol,

o tajékoztatjak a foigazgatdt tervezett programokkal kapcsolatos tudnivalokrol,

e az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az

egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozd

veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

o Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.10 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az O6vodaba valamint a bodlcs6débe jard gyermekek intézményen beliili egészségiligyi

gondozasat —a fenntartd onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat k6zotti megallapodas

alapjan —a gyermekorvos és védond latja el.

A fGigazgatd biztositja az egészségligyi munka feltételeit, gondoskodik a
szlikséges 6vonoi, kisgyermekneveld feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.
Védono latogatasa, ellendrzés (tisztasagi vizsgalat), személyes megbeszélések.
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az intézménybe. A
napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, lefektetni, és sziikség
esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilék mielébbi
értesitésérol.
Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat altal meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani.

o fertotlenités,

o  takaritas,

o  mosogatas,

o ételminta vétel, stb.
A bolcsddei feladatot ellatd szervezeti egység tekintetében az ANTSZ
szakfelligyeleti jogkorének gyakorlasat biztositani kell.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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e Az intézmény konyhajaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezd
személy léphet be.

e Az intézmény teriiletén dohanyozni tilos.

7.11 Intézményi védo, ovo eloirdasok

A gyermekek biztonsagos ¢és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges

feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

o A fbigazgatd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

o A féigazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges Ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd el6készitésérol.

e A gyermekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a fenntartod
onkormanyzat és a héazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megéllapodéas keretében
gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
id6épontban.

o Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

o A kotelezd véddoltasok az intézményben nem adhatok be.

o Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendeldben végzi a sziilo felligyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

e Az egészségligyl felligyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az oOvoda

Hazirendje tartalmazza.

A foigazgato felelossége:
e A gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenység megszervezése,
ellenérzése.
e Védelmi el6irdsok, tilos és elvarhaté magatartasformak gyermekekkel megfeleld

ismertetésének ellendrzése.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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Minden oOvodapedagogus koznevelési torvényben meghatarozott feladata,
felelossége, hogy a rabizott gyermekek részére egészségiik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zodjek,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden pedagodgiai év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben
sziikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek ¢letkoranak megfeleléen
— ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

Az ismertetés tényét ¢s tartalmat dokumentalni kell.

Gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos szabalyok:

Folyamatosan biztositani kell a felndtt jelenlétét a gyermekek minden
tevékenysége kozben.

Az intézmények kapujat a fenti eltolhat6 zarral kell zarva tartani.

Intézményen kiviili program esetén gondoskodni kell megfeleld szamt felndtt
kisérérol. (8-10 gyermek/felnott)

Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni.

Az intézmény csak megfeleld mindsito jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznald 6vodapedagdgus, kisgyermekneveld koteles a jatékon feltiintetett vagy
ahhoz mellékelt utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a szerint
alkalmazni.

Az udvaron minden 6vodapedagogusnak, kisgyermeknevel6 a kijelolt helyén kell
tartozkodnia.

Amikor a gyermekek az udvaron vannak, a dajkanak kell igyelnie a csoportszoba
¢és a mosdo kornyékére.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo évodapedagogus, kisgyermekneveld
kotelessége az elsOsegélynytjtas. Ha a balesetet vagy veszélyforrast dajka vagy
mas dolgoz6 észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra a féigazgatd
figyelmét felhivni.

A baleset tényérdl, helyérdl értesitenie kell a sziil6t.

Jelentésebb testi sériilés esetén, ha sziikséges orvost kell hivni, ha a gyermek
szallithatd, orvoshoz kell vinni,

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
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A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az intézményegység vezetd végzi.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

Egyéb balesetvédelmi szabalyok:

A csoportszobaban a sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

Az intézményben dohanyozni tilos.

Az intézményben szeszes italt fogyasztani tilos.

A takaritasi munkdkat a gyermekek tavollétében lehet végezni.

Vegyszereket, mard anyagokat a gyermekektdl elzart helyen kell tartani.

A munka — tilizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii, részletes
oktatdst minden évben egyszer a meghivottak tartanak, errél jegyzokonyvet
készitenek.

Az oktatason mindenkinek kotelezd a részvétel és az ott elhangzottak tudomésul

vétele.

Az intézményi munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellenérzését az igazgatd

helyettes végzi.

A munkavédelmi feladatokat a munka és balesetvédelmi felelés latja el. Hataskorét a

munkakori leiras tartalmazza.

Rendkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja kiteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A féigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és
a fenntarto értesitésérol.

Bombariad6 esetén a foigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése és a kimenekités a tlizriadd terv szerint torténik.

Az épiilet kiliritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatdsag informacidja alapjan az dvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl a féigazgatd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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7.12 A fakultativ hit- és vallasoktatads idopontjat és helyét biztosito eljards rendje

Az intézmény biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az intézmény és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az intézménnyel kotott megéllapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az intézmény életét,
a nevelés folyamatat.

Az intézmény biztositja a tevékenységhez szilikséges feltételeket.

Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz irasban ki kell kérni a sziil6i

szervezet véleményét.
7.13 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyezésének intézményi szabalyai
A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegl reklam, szordlap elhelyezését minden esetben a foigazgatd vagy

az igazgatd helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta

az 6vodai bélyegz0)

Az engedélyezés tartalmazza:
o areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét,
o illetve az egyéb iddtartam kikotéseket, modjat.
e Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az
intézmény Oriz, masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
o A fbigazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
o A féigazgatd koteles a pedagdgusoktol, a sziiloktdl, a gyermekektdl, érkezd, az

intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

o Ujsagok terjesztése, szordlapok, plakatok, szobeli tajékoztatas stb.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

e A hirdetétablara csak az intézmény féigazgatdja, illetve az altala megbizott
személy tehet ki hirdetményeket (szorélapokat, plakatokat).

e Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény korbélyegzdjének. Sziilo,
illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra.

o Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkoz6 hirdetmények
kifliggesztése szigoruan tilos. A fOigazgatd, illetve az igazgatdo helyettes
kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

7.14 Panaszkezelési eljaras

e Az intézmény féigazgatdja és dolgozoi elére meghatarozott, nyilvanossagra hozott
idépontokban fogadodrdkat tartanak. Eldzetes telefonos vagy irdsos egyeztetés
alapjan ettdl eltéré idopontban is fogadnak. A féigazgatd koteles a hozzd széban
vagy irasban érkezett panaszokat illetékességbdl kivizsgalni, vagy illetékesség
hianyaban a megfeleld szerveknek tovabbitani.

e Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény iligyirat-kezelési szabalyzatdnak
megfelelden iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az igazgatd, vagy az altala

megbizott intézményi dolgozo koteles 30 napon beliil irdsban vélaszolni.

8 ADATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

Az 1992.¢évi LXIII. a személyi adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagardl szolod
torvény értelmében jarunk el. Az eljarasrendet az Adatkezelési Szabdlyzat tartalmazza.(1.

szamu melléklet.)

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden alkalmazottja kdoteles a hivatali titkot megtartani, nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betoltésével dsszefiiggésben jutott
tudomésara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindstilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Intézményiinkben hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok

"o

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

tovabba, amit az intézmény foigazgatoja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az intézmény jé hirnevének megérzése érdekében vezetoi

utasitasban irasban annak mindsit.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizio, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak

mindsul.

A tomegtajékoztato eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak

az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra a
féigazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtédjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossadgaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében,
mitkddésében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a

részEt, amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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9 TAJEKOZTATAS AZ OVODA ELETET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOKROL

A f6igazgatoi irodaban, a foigazgato altal hitelesitett példanyban el kell helyezni:
e az intézmény egységes szerkezetbe foglalat pedagdgiai, valamint bolcsddei
szakmai programjat,
o szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,
e hazirendjét,
Elozetes megallapodas alapjan elére egyeztetett idépontban a sziilok szobeli tdjékoztatast
kérhetnek a dokumentumokroél a féigazgatotol vagy helyettesétol.
Tajékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.
A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziil6vel ismertetni kell.
A hézirend egy példanyat az 6vodéba torténd beiratkozaskor, illetve annak érdemi valtozasa

esetén a sziilének at kell adni.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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10 ERVENYESSEGI RENDELKEZES

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a szakalkalmazotti testiilet elfogadasaval, az
intézményvezetd jovahagyasaval, a bolcsodére vonatkozo eldirdsa a fenntartd jovahagyasaval
érvényes.

1. verzidjat az intézmény szakalkalmazotti testiilete 2009. év oktober ho 26. napjan, tartott
hatarozatképes rendkiviili értekezletén 14/2009 (X.26) szadmu hatarozataval at nem ruhazhaté
jogkorében 100 %-0s igenld szavazattal fogadta el.

158/2009(X1.26) szamu hatarozataval dontesi hataskoreben jovahagyta Tura Varos
Onkorményzatanak Képviselo-testiilete.

2. verzidjat az intézmény szakalkalmazotti testiilete 2012. év november hé 20. napjan, tartott
hatarozatképes rendkiviili értekezletén 19/2012 (XI1.20) szamu hatarozataval at nem ruhazhaté
jogkorében 100 %-0s igenld szavazattal fogadta el.

21/2012(X1.20) szam hatarozataval dontési hataskorében jovahagyta az intézmény vezetdje.
3. verziojat az intézmény szakalkalmazotti testiilete 2015. év aprilis ho 10. napjéan, tartott

hatarozatképes rendkiviili értekezletén 11/2015 (04.10) szamu hatarozataval at nem ruhazhato
jogkorében 100 %-0s igenld szavazattal fogadta el.

12/2015(1V.10) szamt hatarozataval dontési hataskorében jovahagyta az intézmény vezetdje.
A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a 3. szamu modositott valtozatot tartalmazza.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény szakalkalmazotti kozossége altal
11/2015 (IV.10) szamon elfogadott, az intézmény vezetje 12/2015 (I1V.10) szamu
hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Mitkodési szabalyzata.

A hatélyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
dolgozodival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti testiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezé, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményeztetheti:

e a szakalkalmazotti testiilet
o afdigazgatd
e asziil6i kozosség, valamint eldirhatja

o jogszabalyi kotelezettség.

Ha a torvény masként nem rendelkezik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a

valtozasoknak, tovabba a modositasi inditvanyoknak megfelelden feliil kell vizsgalni.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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11 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

1. szamu melléklet: Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

2. szamu melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének
szabalyzata

3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténd specialis ellatasara az alabbi
eljarasrendje

4. szamu melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

5. szamu melléklet: Az anafilaxias sokk intézményi kezelésének eljarasrendje

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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12 LEGITIMACIOS ZARADEK

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 122. § (9 Ki kell kérni a Sziiléi szervezet véleményét az SZMSZ

elfogadasa elott.

Nkt. 25§ (1) A koznevelési intézmény muikodésére, belsé ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
Az SZMSZ-t az igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval késziti el.

Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

70§ (6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatsi
intézmény, tovabba a k6z0s igazgatdsu koznevelési intézményben és az altalanos miivelddési
kozpontban az intézmény egészét érintd kérdésekben a nevelGtestiiletet megilletd
jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak — a
szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

Az SZMSZ és a hazirend nyilvéanos.

Készitette: A szakalkalmazotti értekezlet bevonasaval Szilagyi Jozsefné igazgatd

Tura, 2024.07.05. PH Szilagyi Jozsefné
datum Fdigazgatd
alairas

Az intézményi Sziil6i Szervezet a véleményezési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta.

Az intézményi Sziil6i Szervezet

Tura, 2024.07.12 Major Zsuzsanna
datum alairas
Sziil61 Szervezet elndke

Jovahagyta: Tura Varos KépviselStestiilete ................ccooeviinni. szamu hatarozataval.
Tura, 2024.
datum Fenntart6 képviseldje
alairas

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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13 MELLEKLETEK

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bdlcséde tulajdona, masoladsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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1. szamu Melléklet

Tobbsincs Ovoda és Bolesode
2194. Tura, Do6zsa Gyorgy utca 2.

Telefon: 06 28 580 495
0630/638 4601

E-mail: tobbsincsovodatura@gmail.com
OM azonositd: 201261

ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkozo nyilvantartdsokkal Osszefiiggd legfontosabb

adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, annak

felel0sségi viszonyaival, az adattovabbitassal €s nyilvanossagra hozatallal, valamint az

adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok

az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szo6lo 2011. évi
CXIL torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
anemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6ld
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995.
évi LXVI. torvény,

a nemzetiségek jogairdl szo16 2011. évi CLXXIX. torvény,

a munka torvénykonyverdl szolo 2012. évi 1. térvény,

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1 életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szold 2011. évi

CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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e az Eurdpai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad &aramlasarol szo6lé unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

e az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld
nyilvén tart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése a

szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1 A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett
nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy a Intézménnyel kapcsolatba
keriil természetes személyek személyes adatait, a mindenkor hatdlyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez valo
jogai ne sériiljenek.
Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithato természetes személyre vonatkozo
barmely informéacio.
Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége.
Jelen Szabdlyzat kiterjed
e az Intézménnyel kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és munkaviszonyban
foglalkoztatott kéznevelési dolgozodi jogviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban
vagy foglalkoztatdsra irdnyulo egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre,
e az Intézménnyel jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,
e az Intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az Intézménnyel egyéb mddon kapcsolatot

1étesitd természetes személyekre.
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1.1 A szabalyzat hatalya

Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Intézmény személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Idébeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatélyos.

Személyi hataly: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény minden szervezeti egységére,
munkavallalojara €és az Intézmény megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodo szervezetekre
¢s személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabdlyzat hatdlya ala
tartoz6 adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés

érinti.

1.2 Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Intézmény munkavallaloi, illetve az
Intézménnyel foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakdri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, meglrizni, illetve azokhoz wvalo illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az eldre rogzitett

célra felhasznaljak.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény fOigazgatdja felelds. Az Intézmény fdigazgatojanak jelen Szabdlyzatbdl eredd
hataskore kiilonosen:

e Az ,Intézmény altal kezelt és Orzott adatok kore” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valo hozzdjarulas
beszerzésének foigazgatd ellendrzése,

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

e az ,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s értékelése, valamint javitadsara vald

javaslat tétele,
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a tajékoztatds megaddsanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az ¢érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartdsa, illetve a sziikséges
tajékoztatasok megadasa,

jelen Szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgélata és a

modositasok atvezetése.

Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,

illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozést — e valtozast kvetd — 8 napon

beliil irasban jelezni az Intézmény féigazgatdjanak

1.3 Illetékességek:

Az intézmény féigazgatdja:

biztositja a szabdlyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

Az intézmény igazgaté - helyettese

biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat €s annak ellendrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

elékésziti a munkakoréhez tartozé teriileteken a kiilsd adattovabbitist és az

ovodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre

Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az féigazgatd felé a szabalyozéds eldirasainak
megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykdvetés erdsitésére
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Ovodapedagégusok
o Dbetartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
e kezdeményezik az eltérések megsziintetését ¢és a szabalyozas, szabalykovetés

fejlesztését

2 A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:
Intézmény:

o tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.

o személyes adatot meghatarozott, jogszerl célbdl kezel.

o adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

e Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatdson alapul. A
tajékoztatas egyszert, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

o gondoskodik az adatok biztonsagarol.

e A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti
¢s elfogadtatja.

o Az adatok felvétele ¢és kezelése kizardlag a tisztesség €s torvényess€g elvének
betartasaval torténhet.

e Az Onkéntes rendelkezés alapjan torténé adatkezelés iddtartama a cél
megvaldsulasaig terjedhet.

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

o Az ¢rintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z8en ismertetni
kell.

o Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kzzétenni arrol, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

o Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alloan, az adatkezelés céljadhoz
sziikséges ideig biztonsdgos mddon kell megvalositani.

e Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetéleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.
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o Az ¢rintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly
eldirasa szerinti esetekben, illetve onkéntes hozzajarul6d nyilatkozata visszavonasa
esetén azok torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen
jogszabaly éltal meghatarozott esetekben.

e Az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - médosithatja, vagy visszavonhatja.

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

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

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

Intézmény belso irdnyelvei és szabalyai az irdnyadoak.

3 AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg:
oktatasi nyilvantartds) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program

keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

3.1 A jogviszonnyal rendelkez6 gyermekek nyilvantarthatoé és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrél szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusdgvédelmi célbodl,
egeészsegligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld

meértékben, célhoz kotdtten kezelhetok.

Az 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az Ovoda
jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kdvetkez6 adatokat:

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,

allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositasra

szolgald okmany megnevezése és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési

cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
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nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartozkodas jogcime
¢s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

e a gyermek sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi
¢és utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési
cime,

e a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

o jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

o atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

o agyermek oktatasi azonositd szama,

Nkt. 4.§ (4)- alapjan ha a sziil6, értesitend6 hozzatartozo vagy a meghatarozott csaladi potlékra
jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csalddi és utonevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a

csaladtamogatasi tigyben eljard hatdsagtol is beszerezheti.

3.2 Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Intézményben koznevelési foglalkoztatotti/munkaviszonyban foglalkoztatotti koznevelési

dolgozoi/kdzalkalmazotti jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait, jogosult kezelni.

Az Ovoda Nyilvdntartja:

A koznevelésben foglalkoztatott
— csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
— sziiletési helye, ideje,
— anyja szliletési csaladi és utoneve,
— lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszama,
— csaladi éllapota,

— adodazonosito jele,
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— tarsadalombiztositasi azonosito jele,
— fizetési szamlaszama,
— e-mail-cime,

— iigyfélkapu elérhetésége

— legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

— szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

— iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogosito okiratok adatai,

— tudoményos fokozata,

— idegennyelv-ismerete,

— pedagogus-tovabbképzésre vonatkozé adatai,

— jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasdhoz sziikséges,

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a
beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, iddtartama,

— a koradbbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezd idOpontjdnak megnevezése,

— szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakor vagy éraadoi megbizas megjeldlésével,

— a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsanak
alapjaul szolgal6 idétartamok,

— jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,

— allampolgarsaga,

— abliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

— munkakore, FEOR-szama,

— a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
iIdépontja, (kovetkezé mindsitésének esedékessége),

— vezetdi megbizasa,

— prébaid6 adatai,

— teljesitményértékelés idépontja, eredménye,

— torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatoi dontés,
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— jutalom, kitlintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok iddpontja, Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

— teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

— szabadsag mértéke, igénybevétele,

— kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,

— kartéritési felelosségre vonatkoz6 adatok,

— Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

— kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo adatok,

— palyazata, 6néletrajza,

— érdekképviseleti tagdij 4tutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,

— oktatasi azonositd szama,

— pedagogusigazolvanyanak szdma,

— fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,

— eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utéoneve, lakohelye, lakascime, tartdozkodasi  helye, adodazonositd jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

— egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete,

— csaladtamogatasi kedvezményei,

— (az allami készfizet6 kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerz6dést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel

lejartanak idépontja,)

— munkaltatdjanak neve, sz€khelye, statisztikai szamjele,

— feladatellatési helye,

— koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefliggésben
jaro juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1dd, végkielégités adatai,

— athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

— akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii

athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.
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A nevelési-oktatasi intézmény az éraadok

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartozkodas jogcimét €s a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

Az 6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—~(7) bekezdés

rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a koznevelésben foglalkoztatott,

a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo féigazgato,

a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatdo szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

a fenntarto,

a ra vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatdsag ¢és a birosag.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés

jogszerliségéeért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatisokért a munkaltato

foigazgatoja felelOs.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
munkaltatoéi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 0sszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

Az allampolgari jogok ¢€s kotelezettségek teljesitése, tovabba

A kozeli hozzéatartozot megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis ¢és kegyeleti

gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az érintettre
vonatkoz6, személyes adatok kezelését otven évig korlatozni kell. A korlatozas ala esd
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithato megkeresés alapjan. A korlatozas ald es6 adatokkal — az eldbbiekben
rogzitett miiveleteken tul — mas miivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol
az adatokat az 6tven éves hatarido lejarta napjan tordlni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltat6 mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartasatdl elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartas mas személyes
adatot tartalmaz6 nyilvantartassal nem kapcsolhatd dssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 besorolasara

vonatkoz6 adat kozérdekbol nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat a foigazgaté, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében

kozremikodok részére tovabbithato.

3.3 Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1 Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevokrdl
fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykeép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentélas, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara sokszorositas céljabol. A fényképek,
videofelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor.

Kiskort jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzéjarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzdjarulas visszavonhato, a

visszavonas nem érinti a visszavonas elOtti adatkezelés jogszertiségét.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas moédja nem egyéni, a felvétel
osszhatasaban orokit meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti

szereplésrol késziilt felvétel esetén.

Hozzajarulas hianyaban az érintettrél nem késziilhet egyéni abrazolast fénykép, videofelvétel

(kivéve tomegtelvétel)

3.3.2 Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anydk napja,
farsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a
kozosség tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is feltiintetésre
kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi
oldalon torténd felhasznaldséra, kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor. Kiskori
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozz4jarulds visszavonhat6, a visszavonas nem
érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriségét.

Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas médja nem egyéni, a felvétel
osszhatasaban orokit meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti

szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3 Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténé
kozzététele

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,

farsang, évnyito, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt

fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belsd feliileten torténd kozzététele a csoport

tagjai szdmara tjékoztatas, sajat cél felhasznalas, archivalas céljabol.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi

oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzéjarulas alapjan keriilhet sor.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezet6jéhez.
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Kiskorti jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhato, a
visszavonas nem érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszerliségét.

Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel
felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas moédja nem egyéni, a felvétel
osszhatasaban orokit meg a nyilvanossag elott lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti

szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozé eljarasokat az intézmény

hazirendje tartalmazza!

4 AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
4.1 Az adatok kezelése

Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhetd, ha:

e azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Intézmény jelen szabélyzata
elrendeli,

e torvényi felhatalmazas hidnydban az adatkezeld torvényben meghatarozott feladatainak
ellatasahoz feltétleniil sziikséges €és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (szoban, irdsban, rautalé magatartassal),

e torvényi felhatalmazas hidnyaban az érintett vagy mas személy Iétfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elharitasahoz vagy megeldzéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy

e torvényi felhatalmazds hidnydban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz sziikséges és

azzal aranyos.

Az Intézmény személyes adatot
o kizarblag az érintettd]l szdrmazo, konkrét célra iranyul6 adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
e az ¢rintett €s az Intézmény kozott kotott valamely szerzddés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

e az Intézményre vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az
Intézmény kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott kérben és célra hasznalhatja fel, igy
kiilonosen — de nem kizarolagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatisok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa.

A személyes adatokat az Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31. napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozo
iratokon tarolt személyes adatok esetén ezen irat6rzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket
kovetden az Intézmény az adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott

adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2 Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkoz6 engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozdsdban eldirt és jogszabalyban meghatarozott

adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény a kezelésében allo személyes adatok tovabbitasara csak a torvény eldirasa €s az
alabbi feltételek teljesitésével jogosult:

e a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

e aszemélyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott iddre, vagy az adattovabbitisi kérelmet
eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

e tOrvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd megkiildése,

e adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerzddésbol eredd kotelezettsége

teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben,

A megbizott adatfeldolgoz6t minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa

soran birtokaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.

141



Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — allamaba irdanyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott dllam személyes
adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi elOirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul,
ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott

feltételei ebben az 4llamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne

legyenek Osszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Intézmény foigazgatoja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat a foigazgatonal kotelezd 6t €vig megdrizni.
Az Intézmény kiviili szervtdl, vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Intézményt, vagy az
adatkozlést jogszabaly irja elo.

Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetlentil kell teljesiteni a biinteté tigyekben -eljaro
hatosagoktol — rendérség, birdsag, ligyészség, Nemzeti Ado- és Vamhivatal — valamint a
Nemzetbiztonsagi Szolgalatoktdl érkezd megkereséseket. E szervek megkereséseirdl az
illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles t4jékoztatni az
Intézmény féigazgatdjat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzOkonyv felvételével dokumentdlni kell. A megkeresésrdl szolo jegyzOkonyv elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell Orizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz

kell tovabbitani. A jegyzdkonyvet 5 évig kell megdrizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Intézmény altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a térvény
rendeli el — tilos. Az Intézményrdl sz616 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok
kozolhetok.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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4.3 Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végzd fOigazgatonak, vagy az 4ltala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot/torvényes képviseldt arrol, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6 vagy onkéntes.

A kotelezd adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az alapul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé/térvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tlintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik torvényes
képviseld veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi potlék) stb.). Az dnkéntes adatszolgaltatasi
korbe tartozo adatok gytijtésérdl a féigazgatd hataroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotol/torvényes képviselotdl az
Intézmény fdigazgatdja vagy igazgatOhelyettese jelenlétében az arra kijeldlt személyek
(6vodatitkar) veszik fel, az iratok bemutatdsa altal. Az ,,Eldjegyzési napld™ biztonsagos
elhelyezésérdl az Intézmény féigazgatdja gondoskodik.

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalod ,,Felvételi és mulasztisi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmdd

szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejlddési napld” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremilkodd fejlesztOpedagdgusok,
gyogytestnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartas vezetése a kijelolt gyermekvédelmi felelds

feladata.

Az Intézmény féigazgatdjanak feladatai:

e A gyermekek nyilvantartdsira szolgaldo névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzérva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

e A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézségekkel kiizdo gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése.

e Az igazolatlan mulasztas kapcsan — jogszabalyi felhatalmazassal — a gyermekvédelmi
szervezetek felé torténd adattovabbitas (gyermekjoléti szolgéalat, kormanyhivatal
gyamiigyi osztaly, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK csaladi potlék letiltas).

e Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az igazagatd-helyettes valamint az ¢lelmezésvezetd.

e Az adattovabbitasrol sz6lo iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijeldlése,

e Az adattovabbitasrol sz0l6 iratok kiadasa.

o Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha

azok nyilvantartasa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban

leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladédsaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen kozoli a sziildvel/torvényes

képviseldvel.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1 A felvételi jelentkezéshez kapcsolédo adatkezelés

Amennyiben az Intézmény fenntartdja felvételi eljarast hirdet 6vodai ellatasra, felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
6voda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevo személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez valod hozzdjarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg.
Az adatkezeléshez vald hozzdjarulas Onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az
Intézmény kizardlag a felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu
ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétleniil
szlikséges személyes adatok a kovetkezok:

o felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

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

o felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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o felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
o felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,
o felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:
o koznevelési intézmény neve,
e koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

e koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a felvételi jelentkezéshez kapcsolddod
adatait az Intézmény szamara atadta, de a felvételi eljaras eredményeként az Intézmény felvételt
nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem Iétesitett, ugy az Intézmény
személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig
jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az Intézmény koteles megsemmisiteni,

illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2 A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatokbdl az Intézmény, tigynevezett Osszesitett

nyilvantartast koteles vezetni.

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

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsadg elbirdlasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az

Intézménybdl:

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartdzkodasdnak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodadhoz,
iskoldhoz (tankeriileti kozponthoz),

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentéicio, a tanulo- ¢és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekre vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

A gyermek
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatési intézmények egymas kozott,

e Ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek/torvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

tovabbithato.

Tovéabbitasra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds a féigazgatd

aldiradsaval, irasos megkeresésre postai Uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart

boritékban adhato tovabb.

4.3.3 A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

A féigazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fiiggetlenitett igazgato helyettes
feladatkére vagy megbizasa szerint az oOvodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

A fOigazgato, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a féigazgatonak.

Az oOvodatitkar feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek

kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartdos betegségére, dvodai
fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és

eldkészitik adattovabbitasra a féigazgatonak.

4.3.4 Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetden, amelyrél a gyermekkel,
sziilovel/torvényes képviseldvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével 0Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefliggé adat
kozolhet6, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcesi

fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a féigazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovébbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével/torvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében O arra irasban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési torvény
alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet ilésén.

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

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

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t/torvényes képviseldt tajékoztatni kell arrdl, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Az onkéntes adatszolgéltatdsra vonatkozo
sziil6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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4.4 A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasidban az Intézmény csak a

kovetkezd személyek szamdra biztosithat betekintést:

az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb
jogviszonyban all6 olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,
személyes adat jogosultja,

olyan személy, aki szaméra betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e

jogosultsagat a foigazgatd elétt megfelelden igazolta

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorldséara

jogosult vagy az altala meghatalmazott igyintézo Osszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)

személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezo megdrizni, annak

csak a kovetkez0 iratok lehetnek részei:

munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,

munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L
torvény 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,

munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggd iratai,

munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,

munkavallald (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval

atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6 csak

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

az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa érdekében,

a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabol,

az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgdjanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon jogosult.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizarélag a
foigazgato jogosult.

A  munkaltatd a jogszabalyban meghatarozott, arra jogosult személyek szdmara
pedagogusigazolvanyt ad ki.

e A pedagogusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartas miikodéséért felelés szerv
készitteti el ¢és a munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A
pedagbdgusigazolvany az oktatdsi nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

e A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a kiallitas
datumat, a kibocsato szerv neve, cime, elérhetdsége.

e A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

e A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetdé ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informéacios
Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
1s tovabbithaté az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatdsdnak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével a féigazgatd megbizast adhat altala kijelolt személyek szamara.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezeté, vezeté-helyettes felel6sségi korén beliil
gondoskodik arro6l, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerl és

targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbdl személyes adat - a mindsitdé vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagéguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatisa
céljabol, az alkalmazott fdigazgatdjanak, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértok szamdara

tovabbithato.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és milkodés szabalyzata

normalizalja.

4.4.1 A koznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési
dolgozok és kdzalkalmazottak jogai és kotelességei
Jogosultsagok:
az adatkezeld €és az annak megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal
kezelt személyes adatai vonatkozasédban
e az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdjékozodashoz valo jog),
o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informéciokat az
adatkezel6 a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog),
e kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez

val6 jog),

A koznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozok és
kozalkalmazottak

Sajat anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

T4jékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez vald tovabbitasarol.

Az iltala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitisat a nyilvantartas vezetdjétdl, egyéb
esetekben a foigazgatotol irasban kérheti.

Felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktualisak legyenek.

Az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban tdjékoztatni az 6voda

foigazgatojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalaséarol.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Elozetes tajékozodashoz valo jog

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezelo az éltala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megel6zden vagy legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja

e az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgozd — megnevezését és elérhetdségeit,

e atervezett adatkezelés céljat és

e az ¢rintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.

A fentiekkel egyidejlileg, azzal azonos mddon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az
érintett szamara tajékoztatast nyu;t

e az adatkezelés jogalapjarol,

e a kezelt személyes adatok megdrzésének iddtartamarol, ezen iddétartam
meghatarozasanak szempontjairol,

e a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetko6zi szervezeteket — korérol,

e akezelt személyes adatok gylijtésének forrasarol és

e az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valo jog
A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld

tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezel6 vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo kezeli, az
adatkezel? a fentieken tal az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo éltal kezelt személyes adatait, és kozli vele

e akezelt személyes adatok forrasat,

e az adatkezelés céljat és jogalapjat,

e akezelt személyes adatok korét,

e a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek —

ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket €s nemzetkodzi szervezeteket — korét,
e a kezelt személyes adatok megorzésének iddtartamat, ezen idotartam

meghatarozasanak szempontjait,
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e az ¢rintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,

e profilalkotas alkalmazéasanak esetén annak tényét és

e az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmertilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait €s az azok kezelésére tett

intézkedéseket.

Helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy

az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiizott nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog
Az adatkezelés korlatozasahoz val6 jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést,

e ha az ¢érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok pontossagat,
helytallosagat vagy hianytalansagat, €s a kezelt személyes adatok pontossaga,
helytallésdga vagy hidnytalansdga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a
fennallo kétség tisztdzasanak idétartamara,

e ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett
irasbeli nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére allo informaciok alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mellézését megalapozo jogos érdek fennalldsanak idétartamara,

e ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld
vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatérozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljaras — sordn az
adatok bizonyitékként valé megdrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras
végleges, illetve jogerds lezarasaig,

e ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkdzi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentécios kotelezettség teljesitése céljabol az

adatok megdrzése szilikséges tiz évig.
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Az adatkezelés korlatozasanak iddtartama alatt a korlatozassal érintett személyes
adatokkal az adatkezeld, illetve az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo a tarolason tul egyéb adatkezelési miveletet kizarolag az
érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben, nemzetkdzi
szerzOdésben, illetve az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusaban meghatarozottak

szerint végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett

személyes adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy kiillondsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megszlnt, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz,

ac) torvényben, nemzetkozi szerz6désben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott iddtartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az
adatok kezelésének nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes
adatainak torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv.
5. § (1) bekezdés a), c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

c) az adatok torlését jogszabaly, az Europai Unid jogi aktusa, a Hatosag vagy a
birdsag elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak id6tartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d)
pontja).

Jogérvényesités
Az ‘érintett jogai érvényesitésére irdnyuld kérelmét elsdsorban az illetékes ligyintézéhoz

nyujthatja be. Az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében

megfeleld miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy kiilondsen

e az ¢rintett részére nyujtandd barmely értesitést €s tajékoztatast konnyen
hozzaférhetd €és olvashatdo formdban, lényegre tord, vilagos és kozérthetden

megfogalmazott tartalommal teljesiti, és
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az ¢rintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére
iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6é alatt, de
legfeljebb huszondt napon beliil elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy
ha az érintett a kérelmet elektronikus Uton nyujtotta be, elektronikus uton

értesiti.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard

adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok

kezelésének korlatozasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul

tajékoztatja
[

az elutasitas tényérdl, annak jogi €s ténybeli indokairdl, valamint

az érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiilondsen arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére,
torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatdsag

kozremiikddésével is gyakorolhatja.

Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljard személy felettes

vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az €rintett

a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezeld intézkedése
jogszerliségének vizsgalata céljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését
korlatozza vagy jogainak érvényesitésére irdnyuld kérelmét elutasitja, valamint
b) a Hatosadg adatvédelmi hatdsagi eljardsanak lefolytatasat kérelmezheti, ha
megitélése szerint személyes adatainak kezelése soran az adatkezeld, illetve az
altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6d megsérti a
személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy az Eurdpai Unid

kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat.

A Hatosag elérhetoségei:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

Hivatali kapu:

Rovid név: NAIH

KR ID: 429616918

Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400

Fax: +36 -1-391-1410

Web: www.naih.hu

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
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Felelosség a munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
Az intézmény allomanyaba tartozd a koznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozok és kozalkalmazottak személyi iratainak Orzéséért,

kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartdé rendszer mikodtetéséért a féigazgatd felel.

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

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi

anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairdsat. A betekintési lapot a személyi anyag

részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési dolgozok és
kozalkalmazottak jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le

kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell.

A jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek
megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatottak, a munkaviszonyban foglalkoztatott koznevelési  dolgozok  és

kozalkalmazottak jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A koznevelési foglalkoztatottak, a munkaviszonyban foglalkoztatott kznevelési dolgozok és

kozalkalmazottak személyi anyagaba, egyeéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a

,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni:
o akodznevelési foglalkoztatott és a € koznevelési dolgozo felettese,
e amindsitést végzd vezeto,
o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

o munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,
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e a koznevelési foglalkoztatott ¢és a koznevelési dolgozd ellen indult
blintetoeljarasban a nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a birosag,

o a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

o azadohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,

az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

Az irattdrba helyezése el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés

(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5 Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(oktatasi nyilvantartas)

Az oktatési nyilvantartas rendszere, elektronikus formdban l1étrehozott kozhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kozponti nyilvantartis a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartds keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.
Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelos szerv oktatasi azonositd szdmot ad annak az
oktatasi azonositd szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

e aki 6vodai jogviszonyban all,

e akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

e akit neveld és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

e akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e akit oraadoként foglalkoztatnak.
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Az oktatasi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositod
szamot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A foigazgatoé az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan

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

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informéacios rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
Az oktatési nyilvantartds a kdvetkezd gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
e oktatasi azonositd szdmat, adéazonositd jelét, tarsadalombiztositdsi azonositd
jelét,
e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,
e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, tovabbi egy évig
ovodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés tényét.
e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
e jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,
e nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,
e ¢vfolyamat,
A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendérzésére hivatott részére. (MAK
nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képviselod veszi igénybe a csaladi potlékot,

igy a szillotol/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az adatszolgaltatas
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érdekében a letiltas eljarasanak céljabol.). Ezen kiviil a nevelési-oktatasi intézmény

megallapitasa, vagy a kotelez foglalkozasrol vald tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése,

valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziilgjével, torvényes képviseldjével

valo kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatarozott adatok a renddrség

részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

oktatasi azonositd szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,
munkakore megnevezését,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetO1 beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idotartamat,
elektronikus levelezési cimét,
eldmenetelével, pedagogus-tovabbképzési  kotelezettségének  teljesitésével
kapcsolatos adatok koziil
o aszakmai gyakorlat idejét,
o akadémiai tagsagat,
o munkaidd-kedvezményének tényét,
o mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett
hatéridejét,
o mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat,
a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,
o az alkalmazottat ¢érintd pedagodgiai-szakmai ellendrzés idOpontjat,

megallapitasait.
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Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatdsdhoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raado
jogviszonyban all, ¢és amely az oktatasért felelés miniszter daltal jovahagyott

iskolaadminisztracids rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds céljabol a

személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatair6l - azonositas, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus ton
adatot igényel a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatési nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartdsban
nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus tton megkiildi a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatdsi nyilvantartds miikodéséért felelds szervnek
az oktatési nyilvantartasban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idOpontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartasbol valo kikeriilése

okarol és 1dépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanulo, sziild, értesitendé hozzatartozd adatait a jogviszony megsziinésétol szamitott tiz évig,
az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha torvény eltér6 hataridét nem allapit meg — a jogviszony

megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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4.6 Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozd kiilon rendelkezések — Szerzodé
partnerek adatainak kezelése — vevdk, szallitok nyilvantartasa

Az Intézmény, szerzddés teljesitése jogcimén a szerzodés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtadsa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

® nevét,

e sziiletési nevét, sziiletési idejét,

e anyja nevét,

e lakcimét, telefonszamat,

e addazonosito jelét, adoszamat,

o vallalkozoi, dstermel6i igazolvany szamat,

e személyi igazolvany szamat,

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

e honlapcimét,

e bankszamlaszamat,

e vevdszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

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

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz0dés megsziinését koveto 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerz6désben

1s. Az érintettet szemeélyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabalyokat jelen Szabdlyzat altaldnos rendelkezései

tartalmazzak.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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5 ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1 Az érintettek jogai
Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és Orzott személyes adatait a
jelen Szabdlyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak
e aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,
e az adattovabbitas szabalyairdl,
e aszemélyes adatok médositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,
e az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint
e a jogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag
Hatosag, birosag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat elérhetové

tételéért a féigazgato felel.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében 4ll6 adatok dsszekapcsoldséra, kivéve torvényben
meghatérozott célra, indokolt esetekben.

A foigazgato az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezet.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatokrol felvilagositast, illetve betekintetést kérni.

Felvilagositas, betekintés, modositds valamint torlés irdnti kérelmét a személyes adatok
jogosultja a(z) intézmény e-mail cimére torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapt

eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg.
Az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belill, irasban koteles eleget

tenni.

A személyes adatok torlésére vonatkozd kérelem kezdeményezhetd, amennyiben a kdvetkezo
indokok valamelyike fennall:
e a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat

gyljtotték, vagy mas modon kezelték,

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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e az (¢rintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

e aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

e a személyes adatokat az Intézményre alkalmazand6 unidés vagy magyar

tagallami jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolési kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Intézmény személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzéjarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapul6 visszavonas elotti adatkezelés

jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2 Az adattovabbitas altalanos szabalyai
Az adattovabbitasok alapvetden ¢€s kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az ezekben
meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem sziikséges

kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési

nyilvantartés tartalmazza.

5.3 Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt €szleli, hogy személyes adataihoz val6 jogat az
Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, ugy jogosult a féigazgatohoz fordulni,
aki a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az tigyet, és a panasz kozlését kovetd
30 napon beliil irdsban t4jékoztatja a panasz elGterjesztdjét a panasz alapjan tett intézkedéseirdl,
illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt a féigazgaté megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a személyes
adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,

illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsdg, valamint birdsag

eljaréasa).

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.

163



Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi ¢€s Informécidszabadsag Hatosdghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hat6sag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetéleg hatosagi

eljarast indit.

Az érintett az adatkezel6 székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.
A panaszrol, illetve az elbiralasa sordn keletkezett tajékoztatasrol a foigazgatd jegyzOkonyvet

koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén 6t évig megOrizni.

6 ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az adatvédelem szervezeti rendszere

A féigazgato
o felelds az Intézmény adatkezelésének jogszeriiségéért,
e kinevezi ¢és ¢évente beszamoltatja, ellenérzi az adatvédelemmel foglalkozo
alkalmazottat, illetve annak munkajat,
o feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgatd-helyettes(ek)- en keresztiil,

e kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezet6i

o feleldsek azért, hogy az irdnyitasuk vagy vezetésiik alatt allo szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban és a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen;

e gondoskodnak a kiilsd szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érinté adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérdl, amennyiben sziikséges, egyeztetnek a féigazgatoval

e gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységet
érintd nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvantartdsoknak a féigazgatd részére
torténd megkiildésérol;

e kotelesek az Intézménynél évente szervezett adatvédelmi oktatdsokon részt venni.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Az Intézmény munkavallaloi

o kezelik és megorzik a feladata, illetve a munkakore ellatasa soran birtokaba keriilt
adatokat;

o kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni;

e {igyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara;

e gondoskodnak arrdl, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzi;

e az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — a fOigazgatdval egyeztetve —
kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

e betartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belsd iranyitasi eszkdzoket.

Az Intézmény altal kezelt, illetve Orzott személyes adatokat az Intézmény a kdvetkezoképpen
tarthatja nyilvén:

e papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

e clektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

e clektronikusan 1étrejott, papir alapon megorzott iraton rogzitett személyes adat,

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zéarhato, tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évo
iratokhoz csak az illetékes ligyintézok, illetve a féigazgatd férhessen hozza.

A papir alapt iratok archivalasat évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az 8

évig koteles megdrizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai €s szervezési intézkedéseket,

amelyek a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiillonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika

megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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7 EGYES ADATKEZELESEK

7.1

Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkatiigyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentalasara

szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaloi jogviszonyaval

kapcsolatos megallapitasa, a béreltérirtési kdvetelmények igazolasa, a tarsadalombiztositasi

ligyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VI111.31.) Vhr,;

A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. 136-164§
1992. évi XXXIII. Torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol 66-80§

Adatkezelés szabalyai:

A munkaiigyi €és bérnyilvantartds az Intézmény valamennyi féallast- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel.

A munkatigyi és bérnyilvantartas kezeldje a foigazgatd és az altala megbizott személy
(6vodatitkar).

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szdmitdégépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.

A nyilvantartasbol csak a foigazgato, valamint azon szervezeti egységek vezetdi, illetve
személyzeti kérdésekben illetékes iligyintézdi részére teljesithetd adatszolgiltatas,
amelyeknél a munkavallal6 ténylegesen munkat végez, kizarolag abban az esetben, ha
az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

Munkaltatoi igazolas kizardlag az érintett munkavallalod kérésére €s részére éllithato és
adhatd ki. A munkavaéllalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a
bekiildott papir alapu Onéletrajzokat az Intézmény megsemmisiti, illetve az

elektronikusan érkezett 6néletrajzokat torli.

Felelos: foigazgato

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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7.2 Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentélasara szolgald adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemr6l szold 1993. évi XCIII. toérvény 50. §, A
munkavallal6o csak olyan munkaval bizhaté meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségiigyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:

o Az egészségiigyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgélat és az NNKGY szamara
hasznalhato fel.

o Az egészségligyi nyilvantartas adatait az érintett szolgéltatja.

¢ A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.

e A nyilvantartas kezel6je a (foglalkozas-egészségiigyi orvos), 6vodatitkar.

e A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezel6 gondoskodik.

o Az Intézmény szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak a féigazgato részére teljesithetd
adatszolgaltatas.

Felelos: foigazgato, foglalkozas-egészségiigyi orvos, évodatitkar

7.3 Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utaldsok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek konyvelése

Kezelt adatok kore: Szerzddésben, szamldkon szerepld adatok (név, addazonositd jel,
addszam, bankszamlaszam, cim) és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziigyi
nyilvantartasok vezetése céljabol hasznalhatoak.

Felelos: Foigazgato

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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7.4 Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A dokumentumok kezelése soran biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a
kovetkezd eltérésekkel

e személyes adatot tartalmazd iratot tovabbitani kizardlag zart Dboritékban
(csomagolasban) lehet,

e személyes adat vagy azt tartalmazo6 barmely adathordozén megjelené dokumentum ugy
tovabbithatd, hogy a tovabbitas Utja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhat6 legyen;

o papiralapi dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra”
vagy ,,sajat kezli felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
o postai szolgaltatas igénybe vétele esetén - el6zoek mellett a ,.tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,
o elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithat6 legyen.
Mas, a cimzettdl kiilonboz0o hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott tigy
elintézését szolgalo adatkezelés esetén az adatok az iigy alapjaul szolgald irat (akta)
selejtezéséig kezelhetdek.
A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasok altalanos megOrzési ideje 25 év, a
személyligyi szakteriilet nyilvantartasdnak megdrzési ideje a jogviszony megsziinésétol
szamitott 50 év.
A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgalé6 dokumentumok megdrzési ideje eltérd nem lehet.
A dokumentum irattarba tétele el6tt és a selejtezés eldtt is meg kell gy6zddni arrél, hogy az
ligyre vonatkozo selejtezési id6 nem rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési
idejénél. Eltérd selejtezési 1dok esetén a hosszabbat kell figyelembe venni.
Személyes adatot tartalmazd irat vagy nyilvantartds az iratkezelési szabalyok szerinti
eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentélas mellett selejtezhetd és semmisithetd meg.
Az adathordoz6 esetleges Ujra felhasznalasa esetén az 4ltala hordozott, tartalmazott
informaciot, Gjra felhasznalasra vald atadas elott, helyreallithatatlanul felismerhetetlenné kell
tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni.
Papir alapu vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten
kiviilre ugy kell tovabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdmara ne

valhasson ismertté.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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8 ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT

8.1 Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valdszintsithetden magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6zOen hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonlo tipust adatkezelési miveletek, amelyek egyméshoz hasonld

magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

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

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetdjogi felelésség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szdmban torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az o6voda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatdsagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozoan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a felligyeleti hatosag Osszedllithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgélatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockdzatokat is, igy a

hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
adatkezelés leirdsa

e N

vizsgilata

Dokumentacio Mar tervezrett
intézkedések

A kockdzatok
kezelésdre irdnyuld
intézkedések

8.2 Kockizatmenedzsment
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) moddositasanak hatdlyba 1épését kdvetden,
2016. oktober 1-jét6l minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvaldsitdshoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valo megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az intézmény kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat

azonositasa, mérése és kezelése)
e Az intézmény feltarja a kockéazatot, megelézi a kockazatos események,

kovetkezmények eléforduléasat.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tébbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetdjéhez.
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A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott moddszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatd
kockazatok teljes korének Osszegyljtését kovetéen, az egyes kockazatokat — azok

valoszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valdszinlisége

Az egyes teveékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsdé negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal alsé negyed
kockézatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsd és a jobb alsé negyed kockazatai

mérsékeltnek mindsithetok.

A szabdlyzat definidlja a kockéazat fogalmat, igy a kockéazat lehet
e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire

e lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendé a kockazat: amely szabalytalansadgok, vagy a megvalositas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockéazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6zd, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadod

kockazat.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Az Intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapti kockdzatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazaséaval, a szervezet célkitizéseinek ¢€s értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az

abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket a féigazgatd elemzi €s sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerisitésére.

Tovabbi szabalyozast az intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9 ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében a foigazgatd legkésdbb 72 oraval az utéan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomdsdra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira €s szabadsagaira.
A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazo bejelentés
kivételével —a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.
A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
e az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoriai és
hozzévetdleges szamuk,
e az Intézmény, valamint a féigazgatd neve €s elérhetdsége,
e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
e az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Intézmény nevében a féigazgatd haladéktalanul

koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolddd tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valo megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszintisithetd, hogy az nem jar kockazattal

az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos el6éirdsok, igy kiilonosen jelen Szabélyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik. A
foigazgato az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyzOkonyvek és nyilvantartas attekintésével
gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat a féigazgatod és rendszergazda,

programozd is ellenérzi.

10 A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalldo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell.

A jelen Szabalyzat hatalyba 1épését kovetden a Szabalyzat hatalyba 1épésérdl a féigazgatod
koteles tajekoztatni az érintetteket.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabélyzat eldirdsait onhibajabol vétkesen megszegi.

11 ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, gy a cselekvOképtelen kiskort helyett és nevében toérvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskorti jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes

képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden lép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasdig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és mddositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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A szabélyzat kozzététele, a dokumentdldas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az

intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven

alairasukkal igazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Intézmény nyilvantartassal 6sszefiiggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban és
mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatalyos, vonatkoz6 jogszabalyok
eldirasai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai

megismerték. Az aldirasokat a melléklet tartalmazza.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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2. szamu Melléklet

2194. Tura, Dozsa Gyorgy utca 2.
Telefon: 06 28 580 495

E-mail: tobbsincsovodatura@gmail.com
OM azonosito: 201261

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

Az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény II1. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez valo alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatdo 6voda

eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

A Szabalyzat rendelkezéseit a Tobbsines Ovoda és Boleséde kezelésében 1évé adatok

megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi torvény biztositja az dllami, onkormanyzati tovabba mas kozfeladatot ellato

szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas eléfeltétele. Az 1j

torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetéen megtartja, de tovabbi részletszabalyok
alkalmazasaval elsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ala nem esd -, barmilyen mdodon vagy formaban rogzitett informaciod
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalldo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat.
Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény

kozérdekbdl elrendeli.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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A kozérdeki adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerveknek lehetovée kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kozérdek,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak
megjelolése nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly médon
is eleget lehet tenni, hogy a korabban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetoségét
jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait torolni kell.

3. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nyujthat be barmely
természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a
tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat felhasznalasra,
vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény személyesen
szoban, irdsban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11. pontban meghatarozott

esetben telefonon is eldterjeszthetd.

Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen, postai

uton, vagy e-mailben terjesztheti elo.

Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda azonban

jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.

Az irasban benytjtott igényben feltiintetésre kertil:
e azigényld neve és levelezési cime;
e napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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e nyilatkozat arrol, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli,
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai tton),

tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az ovodatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat

melléklete tartalmazza.

Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.

Az formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja.

A kozzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhetdségéral tajékoztatja.

Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a tovabbiakban az altaldnos

szabalyok szerint kell eljarni.

Az irasban el6terjesztett igényeket a foigazgatonak kell megkiildeni.

A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,

amennyiben azok az intézmény kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezd intézményben széban
(személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, amennyiben minden kétséget kizaroan
megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdekli adatnak mindsiil, amelynek
nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel ellen kifogast — az igényelt
adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az intézmény, az igényt €s annak elintézési
modjat is tartalmazo iigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a

fenntarto részére.

Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem valaszolhato
meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejli tajékoztatasaval — haladéktalanul tovabbitani kell
a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az 4ltalanos szabalyok

szerint jar el.
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4. Az igény vizsgalata
A fbigazgato a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbol, hogy
e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;

e az adatok az intézmény kezelésében vannak.

Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitésé¢hez, illetve a dontéshez sziikséges
adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot nem tudja pontosan
megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével €s — a tole
elvarhatdé médon és mértékben — segitséget nytjt a formailag megfeleld igény benyujtasa,

illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozasa érdekében.

Amennyiben a féigazgatd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét

ismételten nyujtsa be.

Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely kés6bbi szakaszaban az éallapithaté meg,
hogy az igényben szerepl6 adatok, vagy azok egy része nem az intézmény kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy rész¢ét az foigazgato haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez, az
1gényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithatd meg,

az 1gényldt az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

5. Az igény intézése

A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benytjtasa utan az féigazgatd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél

talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazd iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésObb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az intézménynek atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozoé allaspontjukat az intézménnyel

elozetesen kozolhetik.
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Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korli, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az intézmény a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizaroan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is szlikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti

egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

A dokumentumok beérkezését kovetden az intézmény haladéktalanul megéllapitja, hogy
¢ mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;
e azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoéak ki az
igénylonek, az intézmény az iigy egyéb irataitol elkiiloniti.

Az elkiilonitett dokumentumokat a féigazgatd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal

egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.

Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igénylé altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetéségrol az ligyfelet postai Giton irasban, tovabba — amennyiben
az igénylo elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt a féigazgato

igazgatodja adja ki.

Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossadgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,

tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az intézmény tovabb folytatja.

Az elutasito intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§

(3) bekezdésében foglalt hataridore.
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6. Az adatok elokészitése atadasra

Az igény teljesithetdsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhato adatokat, illetve az
ezekrdl készitett masolatokat [papiralapti vagy elektronikus adathordozora rogzitett (CD)]

bemutatésra, illetve megkiildésre elokésziti.

Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az intézmény a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat

mutathato be, ennek koltségeit azonban az igényldre héritani nem lehet.

Az intézmény a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntarté az onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrél — a fenntartéi intézkedéseknek megfeleld
formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az foigazgato ir ala.

A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetségrél sz6lo
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.

30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa

Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az intézmény a
dontést kovetden felveszi a kapcsolatot az igényldvel megfeleld idopont egyeztetése céljabol.
Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt
helyen és idében nem jelenik meg, az intézmény — az igényld egy honapon beliil eldterjesztett

igénye alapjan — 01j id6pontot allapit meg.

Amennyiben az igénylé az eldre egyeztetett helyen és iddben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idédpontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 0j iddpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld

figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
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A megbesz¢lt iddpontban személyesen megjelend igényldnek az intézmény képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igénylé nem

kezdheti meg.

Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az intézmény képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara,

illetve valtozatlansagara feliigyelni.

Az igényld jogosult a bemutatésra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyulod igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az intézmény jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az intézmény képviseldje az

igényld nyilatkozatot az ligyiraton régziti, €s azt az igényldvel alairattatja.

Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras sordn az igényld masolatok készitését igényelte,
az intézmény az elkészitett masolatokat az tigyfél valasztasa szerint
e aszemélyesen megjelend iligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai Gton, utanvétellel megkiildi.

Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény a dontés
meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel megfeleld idépont

egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités Gsszegét.

A megbeszelt helyen és idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt

koltségtéritést megfizette.

Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az eldzéekben megallapitott rendelkezések

iranyadok.
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Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j idépont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell

megkiildeni.

Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérol kiadott intézkedést a masolatokkal
egylitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo szelvényt pedig az

tigyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az iligyirat az intézmény iratkezelésére vonatkozo6 altalanos
szabalyok szerint irattirozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok

visszakiildésre kerlilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6o megismerési igények esetében

Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt az
altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba

nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

Az intézmény az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

"or

A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igénylé értesitésérdl az intézmény gondoskodik.

Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a maésolatok készitésére irdnyuld igény
teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Mésolatok készitése esetében a keletkezett

koltségek mértékeét is meg kell hatarozni.
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Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés fenntartoi
kiadmanyozasat kdvetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld id6pont egyeztetése

céljabol.

Az adatok atadasanak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kozolheti,

illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

Az intézmény a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

Az intézmény a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)

bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitdisban meg kell
jelolni az elutasitds indokait, és t4jékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrol. Az
elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.
e Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény korlatozza.
e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad iranymutatast arra
vonatkozdan, mi mindsiil tizleti titoknak.
e A kozérdekii adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekii adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a mésolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem

kotelezhetd.
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12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabbd, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkoz6 hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birdsaghoz val6 fordulds lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatosag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hatarid6t szamitani. Uj eleme a torvénynek az

is, hogy a Hat6sag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekli adat meghatarozasa, leirdsa:

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész alahuizando!)
1. személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni.
2. személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.

3. csak masolat formajaban kérem, mely masolatot - papir alapon - szamitogépes
adathordozon:

.-N (az adathordozo megjeldlése) kérem. A madsolatot - személyesen
klvanom atvenm - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ..o
a kérelmez0 alairasa

Az Intézmény tolti Ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elokészitd (kérelem ligyintézGjének) neve: ..........ooooviiiiiiiiiiiiiiiiiiin

Az adatkozlés teljesitésének 1dOPOntja: ........cccoeiviiriiiieiiiiiii s
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ CIULASTEAS OKA: - . oeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e eeaeaeeee e e eaaaeaaaaeeeeereeeaaaaaeeeesesrrrnneas

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelheto, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kévetoen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

------------ F< e G e G e K ---K<- A G e
Személyes adatok:
L[S TR U TP PP OPPR PR

Lakcim (I€VEIEZEST CIM)iueiiiiiieiiiieciee ettt ettt e et e e et e e s aeeeenbeeesnseeensaeesseeeanseas

TelefOnSZAM:.....ueveeeeeeeeeeeeeeeee Email CIM:.cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabélyzata a Tobbsines Ovoda és Boleséde Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és mddositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabdlyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Tura, 2024.

foigazgatd

Ph
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3. szamu Melléklet

2194. Tura, Dozsa Gyorgy utca 2.
Telefon: 06 28 580 495

E-mail: tobbsincsovodatura@gmail.com
OM azonosito: 201261

DIABETESZES GYERMEKEK OVODABAN TORTENO
SPECIALIS ELLATASARA AZ ALABBI
ELJARASRENDJE

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62. § (1 b; 1e; 1a) bekezdésének megfeleléen

az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositasa szenved zavart.

e l-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy

kiilsoleg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra

vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkezéhoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.
Fo tiinetei:

e szomjusag érzet

o fokozott vizeletiirités

o nehéz sebgyogyulés

o fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet

e acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terapiaja nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

o A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

e l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsd forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

e Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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e l-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozési
szokdsok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

e Az l-cs tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenérzés,
étkezések elott és azokat kdvetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentracidjat.

Helyes étrend:

o Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,

o Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyiimdlcs fogyasztasara,

o A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

e Az elegendd folyadék elfogyasztasa sem.

A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak

kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

- atll sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

- asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.
Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.

e Haa gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,

e A gyermek késon étkezett,

e Tl sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan,

e Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Bizonyos gyodgyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:
e rosszullét,
e heves szivdobogés,
o szédiilés,
e remeges,

e sapadtsag,

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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e izzadas,

o lataszavar,

e beszédzavar,
e gyengeseg

o ¢hségérzet

e hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.
e Rosszullét esetén sz6locukrot, esetleg gliikdztablettat kell a gyermeknek beadni, majd

meg kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorces is felléphet

El6fordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, ¢és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a szélécukrot a
beteggel. A szdl6cukor mar a szajbdl elkezd felszivodni. Ezt kdvetden kekszet vagy rostos
levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben taldlhatd Osszetett szénhidratok lassabban, de
emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldaldra vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziil6 felelés ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében el6 van
készitve az oldoszer, mellette van a hatdanyagot tartalmazé porampulla. Ennek a milanyag
kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugo6t atszirva hozzafecskendezni. llyenkor
a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a fecskenddbe. Azt légteleniteni kell tgy,
hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegdt, majd a test barmelyik izmaba szlrva
beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon 4t adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a ment6ket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartésan magas vércukorszint)

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez féleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatdsu ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis f0 tiinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger, hasf3jas,
szapora, mély 1€égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhdzakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kdvetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gyiimolcslevek formdjaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at vald folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni
¢és korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzio segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi

allapotat.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Legitimacio

Alkalmazotti testiilet ...............cooeoiiiiiinnn. -an megismerte.
Sziiloi szervezet ..., -an megismerte
Az intézményi egészségligyi ellatast biztositd OIrvoS ............c.ooivviiiiiriiiiiiininninn, -an

irasban véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziiléjének at kell adni.

Fbigazgatd
Ph

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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KERELEM
AZ 1. TIPUSU DIABETESSZEL RENDELKEZO GYERMEK ELLATASARA

Tisztelt Foigazgaté Asszony!

ATULITOtt e (sziiletési név:
.., sziiletési hely, 1d0 ....cccoooiiiiiiiiiie ,
................ , anyja neve: e et e e e—eeenaeesnraees)

.. szam alatti

1aKOS, MINE @ ..eoeiiiiiiiiiie ettt saae e nevll gyermek sziiletési
hely, 114 [ OO s e, , anyja neve:
)

sziil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahizandod) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem 6vodai/bdlcsdde nevelésben valo részvételének ideje alatt

az Nkt. 62. § (1a) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden

egészségiigyl intézmény daltal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas

alapjan gyermekem szédmara az eloirt specidlis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAtum: .ooeeeeeeeeeeeeee e,

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)
alairasa
Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tani

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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MEGBIZAS
A DIABETESZES GYERMEKEK FELADATELLATASARA

Alulirott ....oeeeii foigazgato

megbizom........ooevviiiiii i (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyiitt kezelve) az Nkt. 62. § (1b); (1g)
bekezdésének felhatalmazasa, tOVADDA, .......ccoeiiiiiiiiii i, szamu orvosi
eldiras alapjan, a sziilovel, (vagy torvényes képviselovel), a megadott kapcsolattartdsi moédon
o7/ ] 11 1 nevi
kisgyermek szdmara a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi

szakvéleményben id6kozonként eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum: ...

Ph

Féigazgaté

NYILATKOZAT

ATUIITOtt . e (név) ovodapedagogus,
dajka, pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerli teljesitéséhez,
az 1-es tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasdrol
sz010 1144/2021. (I11. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzeését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusu

diabétesszel €16 gyermekek intézményben, torténd timogatasat biztositani tudom és vallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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4. szamu Melléklet

2194, Tura, Do6zsa Gyorgy utca 2.
Telefon: 06 28 580 495

E-mail: tobbsincsovodatura@gmail.com
OM azonosito: 201261

OTTHONROL BEVITT DIETAS ETELEKKEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK ELJARASRENDJE

a 37/2014 (IV.) 30. EMMI rendeletben szabalyozott kozétkeztetésre, ezen beliil a
diétas étkezésre vonatkoz6 eldirasokkal 6sszhangban

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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DIETAS ETEL - sziil6 is gondoskodhat réla

A rendelet el6irdsai szerint arra kell torekedni, hogy a diétés étkeztetés, diétas étrend biztositasa

mellett az intézményben valosuljon meg.

Amennyiben a SZAKORVOS ALTAL igazolt diétas étkeztetési igényeknek megfelelé étrend
az intézmény altal, a kdzétkeztetés keretében nem biztosithato, gy
-a sziil, vagy mas torvényes képvisel6 IRASBELI NYILATKOZATA alapjan

e otthonrdl hozott vagy

e anevelési-oktatasi intézménybe rendelt
étellel is megoldhato, melynek feltételeit (hiités, melegités) az intézménynek kell biztositani.
A szil6 altal bevitt ételekkel kapcsolatosan az intézményt felelésség nem terheli.
Az intézménybe, étel bevitelére - a fentiek figyelembevételével —engedélyt az intézmény

vezetdje adhat.

A BEVITT ETELEK KEZELESENEK SZABALYAI
A bevitt ételeket a kdzétkeztetésben elkiiloniilten kell kezelni.
A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, foételek) minden esetben

o afogyasztd nevével, a bevitel datumaval ellatva,

o lezart-étel tarolasara alkalmas, mikrohullami eszkdzben melegithetd —edényzetben
kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijelolt hiitészekrényben, egyéb taska, zacsko
nélkdil.

A homérseklet ellendrzésére a hitd digitalis hdmeérdje, ennek hidnyaban a hiitészekrénybe
helyezett hdmérd szolgal.

Az ételek melegitésére mikrohullamu siitd javasolt.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas ételt megfelel6 hdmérsékleten talaljak.

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérdl megfeleld felligyelet biztositasa mellett kozdsen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek fogyasztasat elsdsorban sajat edény és sajat evéeszkoz hasznalatat
ajanljak.

A gyermek sajat edényzetbdl torténd ételfogyasztasa esetén az lires taroldedényt, valamint sajat
evOeszkozét a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott edényeket, evéeszkozoket a kozétkeztetd koteles tisztitani.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Az ételmaradékot

» akonyha gytjtheti, tarolhatja a tobbi ételmaradékkal egyiitt, de

e a sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén a gyermek akar a visszazart dobozban

haza is viheti

A bevitt ételek htitésére szolgald hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldmu
eszkoz sziikkség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitasar6l az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitdshoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer

gyartoi utasitasanak megfelelden.

Kérem a fentiek betartasat, kérem egylittmiikodésiiket.

Szilagyi Jozsefné

Igazgato

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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NYILATKOZAT

Alulirott........cooviiiiiiii, lakeim: .o
szam alatti 1akos, ........cooeiiiii nevi gyermek,
szl hely, 1d6: ......ooooiiii szliloje/torvényes képviseldje nyilatkozom,

hogy gyermekem tartosan beteg, diétas étrend szerint étkezik.
Gyermekem szamara a diétas ételeket otthonrdl hozott, az intézmény vezetdje altal a 37/2014

(IV.30.) rendeletben szabalyozottak szerint késziilt tajékoztatdban leirtak szerint biztositom.

Tura, 2024. ........ ho....... nap

foigazgato szilo

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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5. szamu Melléklet

2194. Tura, Dozsa Gyorgy utca 2.
Telefon: 06 28 580 495

E-mail: tobbsincsovodatura@gmail.com
OM azonosito: 201261

AZ ANAFILAXIAS SOKK INTEZMENYI KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 25. § (5a), 62. §, 72. § megfeleléen

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Tobbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetéjéhez.
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Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia stlyos, ¢életveszélyes allergids reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto

anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kovetden masodperceken vagy

perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként

artalmatlan anyagra, pl. bizonyos ¢lelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként

kémiai anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxias reakcié gyakori okai

Elelmiszerek

Rovarmérgek

Gyogyszerek

Latex

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Ismeretlen eredetli okok

A tunetek felismerése

Az anafilaxids reakci6 egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezd tiinetek

perceken beliil megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagdgus a

gyermeket kezelni.

nehézlégzés, zihalas

a nyelv duzzanata

duzzanat/szorito érzés a torokban

az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang
kohécselés vagy folyamatos kohogés
eszméletvesztés és/vagy Gsszeesés

sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A pedagoégus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeléorvosat arroél, hogy

mire kell odafigyelni.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a Tébbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetGjéhez.
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Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagbgus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivaltd allergéneket és az dvodai
tartdzkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit.

Ha anafilaxias reakcio alakul ki, adrenalin injekci6 izomba torténd beadédsat kovetden is
minden esetben ki kell hivni a mentéket, mivel a tiinetek wjra kialakulhatnak,
stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa el6tt be
kell adni. Az adrenalin ér6sszehuzodast okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést

¢s csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul az adrenalin ellazitja a horgoket és csokkenti a zihalast.

Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhato, eldretoltott, automata injekcids eszkoz, amely adrenalint adagol, silyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxias
reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa esetén a
pedagbgus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatasara. Minden

késziilék csak egyszer hasznalatos.

Amennyiben elegend6 adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a tiire és az
Epipenen talalhat6 ablak elsotétiilt. Ezt kdvetden a beteg fekiidjon le, emelje fel labait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, {iljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzd ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy iiledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati id6 letelt

azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasdban mindig 25 OC alatti
homérsékleten taroljadk. Azonban ne tegyék hiitdbe €s ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém héhatasnak sem!

Az eszkozt a lejarati idon til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni

szlikséges.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a Tébbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Eljaras 6vodaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén, amennyiben

allergias gyermek van az intézményben, illetve a pedagdégus csoportjaban

A sziilo feladata:

Az adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld pedagogus részére gyermeke orvos
altal megallapitott diagndzisarol.

A gyermek allapotardl folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagogusokat.
Hozzéjarulas megaddsa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

A féigazgato feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.
Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.
A szildk tajékoztatdsa az intézmény feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

A pedagoégus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tdjékoztatasa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helye intézményiinkben az orvosi szoba.

A csoportba jar6é gyermekek megfeleld tajékoztatas.

Kiilsé program esetén is gondoskodjon az autoinjektor megfelel6 mennyiségérdl és
minds€geérol.

Az autoinjektor fecskend6 folyamatos ellendrzése, sziikség szerinti cseréje.

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a Tébbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.

Ha masolatot igényel, vagy valtoztatasi javaslata van, forduljon az intézmény vezetGjéhez.

203



ANAPHYLAXIA ELATASI TERV

Enyhe-mérsékelt allergias reakciok
Tiinetek:

o Ajak-arc-szemduzzanat

e Csalankititések, foltok

o Ajak-szajpad bizsergés

e Nem ismétl6do hasi fajdalom, hanyas

Teendok
o Rovarcsipés allergia esetén fullank eltavolitasa
e A gyermek folyamatos megfigyelése, az adrenalinos 6nbeldvd injekcid készenlétbe
helyezése

e A csalad/megadott siirgdsségi kapcsolat hivasa

Sulyos allergias reakciok
Tiinetek:
o Nehezitett vagy hangos sipold 1égzés
e Nyelvduzzanat
e Gombocérzés a torokban
o Fulladas vagy nem mulo kéhogés
e Nehezitett beszéd vagy rekedtes hang
« Allandésul6 szédiilés vagy ajulas
o Sziirke és ernyedt tonustalan test

o Ismétlddd vagy erdsddd hasi fajdalom

Teendok
o Az eszméletlen gyermek stabil oldalfekvésbe helyezése és nehezitett 1égzés esetén
nyujtott labbal leiiltetése
e Adrenalininjekcié beadasa-az eszkdz hasznalati utasitasanak megfeleléen
e Mentdk hivasa
e A csalad/megadott siirgdsségi kapcsolat hivasa
o Ha az els6 injekci6 beadasat kovetden nincs jo véalaszreakcio, Gjabb adrenalininjekcio

beadasa

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a Tébbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk

esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

AU O oo sziilo,
EONAVISEIO  ...viiii nevll kisgyermek gondozoja

nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas mellékletként csatolva)

az alabbi allergiés betegségben szenved:

Kérem az intézmény féigazgatdjat és pedagogusait, hogy gyermekem oOvodai ellatasa alatt
vegyék figyelembe a csatolt diagnézist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes
allergias reakcios tlinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és

az intézménybe bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekci6 beadasat.

KeIE: oo,

szild, gondviseld aléirasa

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a Tébbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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205



Nyilatkozat orvos altal NEM DIAGNOSZTIZALT latens allergias betegségrol, tovabba

anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

AU Ot oo sziilo,
gONAVISCIO ..o nevii kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
intézményben allergids tiineteket, anafilaxids sokkot mutatdé gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcié beadésat.

Kérem az intézmény foigazgatojat és pedagodgusait, hogy amennyiben gyermekemnél az
elézéekben nem tapasztalt stlyos, életveszélyes allergias reakcios tiinetek, anafilaxis sokk
jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcio beadasat.

Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget, biztositom

szdmara az injekciot.

| G

szilo, gondviseld aldirasa

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a Tébbsincs Ovoda és Bélcséde tulajdona, masoldsa nem megengedett.
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LEGITIMACIOS ZARADEK
Az alkalmazotti testiilet megismero nyilatkozata

.......................................... az intézmény foigazgatoja elkészitette az intézménybe jard
allergias megbetegedésben szenvedo gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek ellatasara sz6lo specidlis ellatas
eljarasrendjét a 2024. ... ... napon megtartott alkalmazotti

értekezleten az alkalmazotti testiilet megismerte és azt 100 %-os aranyban elfogadta.

Ph

foigazgato

Az alkalmazotti testiilet altal elfogadott allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi

eljarasrendjérdl szol6 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szuloi szervezet elndke

Az intézmény részére az Ovoda egészségligyi ellatast biztositd orvosa az eljarasrendet
véleményezte.

Ph

orvos/védono
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NYILATKOZAT
A SZERVEZETI MUKODESI SZABALYZATBAN, valamint MELLEKLETEIBEN
FOGLALTAK TUDOMASUL VETELEROL

A Szervezeti Miikodési Szabalyzatban, valamint a mellékleteiben foglaltakat megismertem,
annak eldirasait magamra nézve kotelezonek ismerem el, rendelkezéseit, szabalyait

kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

S.5z. | Név Beosztas Alairas
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Az Szabalyzatban valamint a mellékleteiben foglaltakat SZULOI SZERVEZET tagjai
megismerték.

A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas
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