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1. Az intézmény jellemzoéi, jogallasa és gazdalkodasi médja

1.1. A kozoktatasi intézmény adatai
Az intézmény megnevezése:
Kotegyan kozség Onkormanyzatanak Ovoda és Konyha Intézménye
Az intézmény rovid neve: Kotegyani Ovoda és Konyha
Az intézmény székhelye: 5725 Kotegyan, Kossuth u. 26.
Telefon: 06-66/ 278-407 (Ovoda)
06-66/ 278-329 (Konyha)
E-mail: ovodakotegyan@gmail.com
ovoda@kotegyan.hu
Weboldal: www.kotegyan.hu

A koznevelési intézmény tipusa: Ovoda

A koltségvetési alapitasdnak datuma: 2013.01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv megnevezése,
székhelye:

Kotegyan Kozség Onkormanyzatanak Képviselo Testiilete

5725 Kotegyan, Kossuth u. 33.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Kotegyan Kozség kozigazgatasi
teriilete, a Sarkadi jaras kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy

1.2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

Az intézmény gazdalkodasa: Onalléan miikodé koltségvetési szerv

A Kkoltségvetési szerv pénziigyi, szamviteli tevékenysége: Az intézmény gazdalkodasi
feladataival Osszefiiggd ligyviteli feladatokat megallapodas alapjan a Kotegyani Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal (Székhelye: 5725 K&tegyan, Kossuth u. 33.) latja el. A megallapodas
az Alapito6 okirat mellékletét képezi.

Az intézménybe felveheté maximalis 1étszam:50 6

Az intézmény csoportjainak szdma: két részben osztott (vegyes) csoport

Az intézmény OM azonosito szama: 202098

Az intézmény szakagazati besorolasa (TEAOR)

F6 tevékenység: 8510-Iskolai elokészito oktatas

Egyéb tevékenység: 5629 Egyéb vendéglatas

Az intézmény feliigyeleti szerve: Kotegyan Kozség Onkormanyzatanak Képviselo Testiilete
5725 Kotegyan, Kossuth u. 33.

Az intézmény vagyona feletti rendelkezési jog: Kotegyan Kozség Onkormanyzatinak
Képvisel6 Testiiletét illetd jogosultsag.

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége: az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

1.3. Az intézmény alaptevékenységei:
Az 6voda alapfeladata az alapitd okiratban meghatarozott dvodai nevelés, iskolai életmddra
torténd felkészités.
e Az 6voda alaptevékenysége az Ovodaskord gyermekek sokoldalt fejlodésének
elosegitése, melyhez biztositjak a sziikséges koriilményeket, tevékenységeket. A
neveldmunka atfogja a gyermek személyiségének egészét (testi, értelmi, érzelmi,



kozosségi nevelés). Az 6vodak biztositjak, hogy az 6vodaskor végére testileg,
szellemileg fejlett, az iskolai nevelésre érett gyermekek keriiljenek ki az 6vodabdl.

Az évoda ellatja a sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatait, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek,
a kiemelten tehetséges gyermekek, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 torvény szerint a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
fejlesztését, a nemzetiségi 6vodai nevel€s, ellatas szakmai feladatait, - a nevelési forma:
magyar nyelv(i roma/cigany kulturalis nevelést folytaté 6voda -, a gyermekétkeztetést.
Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél
éven beliil betslti, feltéve, hogy minden a telepiilésen, fovarosi keriiletben, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és anndl idosebb gyermek dvodai
felvételi kérelme teljesithetd.

A nevelési tevékenységen tal az intézmény gondoskodik a gyermekétkeztetés, az
intézményen kiviili gyermekétkeztetés a munkahelyi étkeztetés feladatainak ellatasarol.

1.4. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelilése

Kormanyzati | Kormanyzati funkcié megnevezése
funkci6 szdm
1.]1091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2.1091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
3. 1091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4.1091140 Ovodai nevelés, ellatads miikddtetési feladatai
5.1 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
6. | 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
7. | 900090 Konyha tevékenységek kiadasai €s bevételei
8. [ 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés




1.5. Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata
Korbélyegzd: Kotegyan Kozség Onkormanyzatanak Ovoda és Konyha Intézménye
Kotegyan (kozépen cimer)
1. illetve 2.

A korbélyegzét csak az 6voda igazgatdja (1. bélyegzd) és az élelmezésvezetd (2. bélyegzo)
hasznalhatja.

Hosszu bélyegzs: Kotegyan Kozség Onkormanyzatanak Ovoda és Konyha Intézménye
5725 Kétegyan, Kossuth u.26.
Adoészam: 15809142-2-04
Szamlaszam: 11733175-15809142
Telefon: 66/ 278-407
1. illetve 2.

A hosszii bélyegzét az Ovoda igazgatdja (1.) illetve masik ovodapedagégus és az
élelmezésvezet6 (2.) hasznalhatja.

1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, feladata, jogi alapja és
hatalya

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikdésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény jogszer(i miikdésének biztositasa, a zavartalan miikdés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagbdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél és
feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat szabélyozza.



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata: A szervezeti és miikodési szabélyzat feladata,
hogy megéllapitsa az 6voda milikddésének szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek
kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikddési szabalyzat alapvetden az oktatasi intézmény felndtt dolgozéira allapit
meg szabalyokat, akikre valamilyen mddon, formaban, kapcsolatba keriilnek az intézménnyel.
A szervezeti és miikddési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kédexszeriien foglalja 6ssze az dvoda szervezetére, mitkodésére, a pedagogusok és gyermekek
jogaira és kotelességeire vonatkoz6 szabalyokat: mindenekel6tt az 6voda szervezeti rendjét.

A szervezeti és mitkddési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatoit (az alapit6
okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozo jogszabalyi hatteret.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az dvoda igazgatdjanak, pedagbgusanak és egyéb alkalmazottjanak. A
szervezeti és miikddési szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, részt vesznek feladatai megvalésitasaban,
illetdleg akik igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd torvények illetve rendeletek alapjan
késziilt:

e 1992, évi XXXIIL tv: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

e 2012.évil. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évill tdrvény a Szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartasi rendszerr6l

e 1997.évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

& A Sajatos nevelési igény(i gyerekek 6vodai nevelésének iranyelve — Oktatéasi Hivatal

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

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

e 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 368/2011.( XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol

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

e Pedagbgiai Program

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrél szo6lé tdrvény
végrehajtasarol

e 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/20231 (VIII.30) Korm. rendelet a pedagdgusok j életpalyajarol szolé 2023. évi LII
térvény végrehajtasarol

Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezod egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvényli az intézmény minden alkalmazottjara, az intézmény képviselSjére. A
szabalyzat a neveldtestiilet véleményezése utan a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szol.



Hatalya kiterjed:
e az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére
a neveldtestiilet valamennyi pedagogusara
az 6vodaigazgatdra
a neveld — fejlesztd munkat segitdkre (dajka)
az élelmezésvezetore
a konyhai dolgozokra
¢ a gyermekek sziileire, térvényes képviseldikre
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket azok is kételesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

Az SZMSZ hatalybalépése
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot:

¢ anevel6testiilet véleményezi

e az intézményi sziiloi szervezet véleményezi

e a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, az intézményben szervezeti és
miilkodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziillok, vagy a nevelGtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz. A mddositas alkalmaval az eljarasi rendet az Nkt. 25.§-a
hatarozza meg.
A hatalybalépéssel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az 6évoda korabbi Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata.
A modositasra keriilt, elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
nyilvanossaga: Az igazgatdi irodaban mindenkor megtalalhato.

A SZMSZ feliilvizsgalatanak médja
¢ ha az 6voda miikodési rendjében valtozas torténik
e ha ajogszabaly elbirja

1.7 Egyes munkaltatéi jogkorok gyakorlasa

e 1.7.1. A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a
besoroldas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint a
kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos
munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliill a szervezeti és
miik§dési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatdk. (Puétv 17§ (1))

T4

e Az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot. (Paétv 17§ (5))



2. A miik6dés rendje
A Nkt 24. §-a (1-3) szerint:
Onallok a kdznevelési intézmények szakmai tekintetben, és minden olyan iigyben dontenek a
szervezetiikkel és miikodésiikkel kapcsolatosban, amelyet a jogszabaly nem utal mas
hataskorébe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a pedagégusok, a
sziilok, valamint képviseloik.
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo szervezet
nem miikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathaté.

Az intézmény 2 részben osztott - vegyes csoporttal miikodik.
Az intézmény aktiv alkalmazottainak szama:12 £6, ebbdl
e Ovodapedagbgus: 3 fo
dajka: 2 f6
élelmezésvezetd: 1 £6
konyhai dolgozé: 6 fo
fiits, karbantart6: 1 f6 (A karbantartdi, fiiti feladatokat a Fenntarté létszamahoz tartozo
szakképzett munkavallalé latja el.)

Foglalkoztatasi jogviszonyok: Koznevelésben foglalkoztatott jogviszony
Kozalkalmazotti jogviszony
Megbizasi jogviszony (dietetikus)
Munkaviszony

Az 6voda jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat koteles vezetni:
- az alkalmazottak adatairol,
- gyermekek adatairdl.

Az adatok tovabbitasa

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt é€s jogszabdlyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

A gyermekek adatainak kezelését, tovabbitasat részletesen az Adatkezelési szabalyzat
tartalmazza.

2.1. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A térvényes miikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzék meg.
e Az Alapit6 Okirat
Az 6voda helyi pedagogiai programja
Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve
Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
Jelen SZMSZ és mellékletei



2.2. Az Alapité Okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri
mitkodését.(Nkt.21.§ (3))

Okirat kelte: 2016.12.21

Okirat szama: 1199/2016.

2.3. Az 6voda Helyi Pedagogiai Programja tartalmazza

e Az 6voda nevelési alapelveit, értékeit, célkitliizéseit

e Azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez
A szocialis hatranyok enyhitését, segito tevekenységeket.
A gyermekvédelemmel §sszefiiggd pedagdgiai tevékenységeket.
A sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmikodésének formait.
Az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket.
A gyermekek esélyegyenloségét, szolgald intézkedéseket.

A neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
(EMMI 20/2012 (VIIL31.)

2.4. Az évoda nevelési évre sz6l6 munkaterve:

Az 6vodai munkaterv hatirozza meg az 6vodai nevelési év helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez
az igazgato kikéri a nevelGtestiilet, sziiloi szervezet véleményét is.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, hatarozza meg az dvodai nevelési év
helyi rendjét. Elkészitéséhez az igazgatd kikéri a nevelGtestiilet, sziil6i szervezet véleményét. A
munkaterv egy példanya az 6vodaban elérhetden rendelkezésére all.

A nevelGtestiilet altal véleményezett, az adott nevelési évre sz6l6 munkatervet az intézményi
sziil6i szervezettel ismertetni kell, illetve az 6voda honlapjan nyilvanossa kell tenni.

Az 6vodai munkaterv hatdrozza meg az dvodai nevelési €v helyi rendjét. Az 6vodai nevelési év
helyi rendjében kell meghatarozni:
e az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
a sziinetek idétartamat,
az 6vodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idépontjat,
a nyilt nap tervezett idépontjat,
az elbére tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadddrak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,
e minden egyéb, a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

2.5. Az 6voda miikédésével kapcsolatos altalanos tudnivalok

Az 6voda haroméves kortdl az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb
hétéves korig neveld intézmény. Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a
teljes 6vodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik.

Gondoskodik az dvodas kori gyermekek nevelésérdl, felkészit az iskolai életmddra. Ellatja a
gyermekek étkeztetését.
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2.6. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A szorgalmi id6: szeptember 1-t6l majus 31-ig tart.

A tanév altalanos rendjérdl BM rendelet rendelkezik.

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel&testiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben
az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

Az iskolai sziinetek ideje alatt a sziili igényekhez igazodva miikodik az dvoda. Igényfelmérés
utan, csokkent létszam esetén 6sszevont csoportokban dolgozunk. Alacsony létszam esetén az
4voda Gsszevont csoportokkal mikodik. Barmely okbol lecs6kkend gyermeklétszamnal az
intézmény fenntartja jogat az sszevonasra.

Nyari iddszak alatt julius 1-t6] augusztus 31.-ig az évodai csoportok Gsszevontan, szervezett
foglalkozasok nélkiil miikddnek. Az 6voda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartdsa, valamint
a nagytakaritas miatt a fenntart6 altal meghatarozottak szerint az 6voda bezar. Ezen id6 alatt a
sziil6 gondoskodik gyermeke elhelyezésérol.

A zéras idejérol a gyermekek sziileit februar 15-ig értesitjiik.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervezhet.
Elére tervezhetd iddpontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyrl minden
év szeptemberében tajékoztatast adunk a sziil6i kdzosségnek.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznalasa soran figyelembe vessziik:

- a jogszabalyi kotelezettséget,

- az dvodaba jaro sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol minimum 7 nappal korabban értesitjiik a teljes
sziil6i kort és a fenntartot.

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.
Ezeken, a napokon az 6voda zéarva van, gyermekeket nem fogad.

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok:

e Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is
(kirandulas, séta, szinhaz-, sportprogramok, iskolalatogatas, stb.).

e A sziilok hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az o6vodan kivill szervezett
programokon részt vegyen.

e Az d4vodapedagogusok ismertetik a gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiillonbozé veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd
magatartasformakat.

2.7. Az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda a gyermekeket munkanapokon, hétf6tdl péntekig (heti 50 6ra) tartd id6északban
fogadja.

Az dvoda nyitva tartasa: 7 6ratél- 17 oraig

2.8. A gyermekek fogadasa, tivozasa:

A gyermekek fogadasa 6vodapedagogus jelenlétében reggel 7 6ratol torténik.

A gyermekek 17.00 6raig torténd hazavitelérdl a sziild koteles gondoskodni. Amennyiben
alkalmanként ebéd utan szeretné elvinni gyermekét, ezt 12.30-13.00 6ra kozott teheti meg.

A délutani pihend utan 15.00 6ratél 17.00 éraig folyamatosan lehet hazavinni a gyermekeket.
Epiiletben tartézkodas esetén a csoportszoba ajtajaban, udvari tartézkodas esetén, az udvaron
veheti at a sziil6 gyermekét.
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Amennyiben a gyermekért nem a sziilei jonnek, jelezzek, hogy ki viszi el a gyermeket. Csak az
ovondnek, illetve dajkanak személyesen atadott gyermekért vallalunk felelosséget.
Nagycsoportos gyermekek egyediili hazajarasat, csak a sziild irasos kérése alapjan
engedélyezziik.

Amennyiben 17.00 éraig nem jonnek a sziilék gyermekiikért, az 6voda dolgozoéi zaras utan
értesitik a sziiloket és feliigyelnek a gyermekre a sziil6 érkezéséig.

2.9. A gyermekek felvétele, atvétele

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betslti, feltéve, hogy minden, a korzethez tartozd haroméves és anndl idosebb
gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

Annak a gyermeknek, aki az adott év augusztus 31 napjaig betdlti a harmadik életévét,
szeptember 1-t6l napi 4 o6raban 6vodai foglalkozason kell részt vennie. A sziild kérheti
gyermeke felmentését az ovodai foglalkozason valé részvétel aldl a felmentést engedélyezd
szervtdl. A sziilonek a kérelmet az adott év aprilis 15-ig kell benyujtani, amig a gyermeke a 4.
életévét augusztus 31.-ig betslti. Ha mar korabban kérelmezte a sziil6 gyermeke felmentését,
akkor 0jabb kérelmet kell benytjtania, amig a gyermeke az 5. életévét be nem tolti az adott év
augusztus 31. napjaig.

Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond, tovabba tartds
gyogykezelés alatt allé gyermek esetében szakorvos rendelhetd ki. Tartds gyogykezelés alatt
allé gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyijthat6. (Nkt. 8.§ (1)(2))

A beiratkozas rendje:

e A beiratkozas idOpontjat minden nevelési évben a fenntarté hatarozza meg, és a
megszokott formaban, a kijelslt beiratkozasi idépontot megel6z6 harminc nappal hozza
nyilvanossagra.

e A beiratasi id6szakot k6vetéen a felvételt nyert gyermekek fogadasa szeptember 1- t6l
folyamatosan torténik. Az ujonnan jelentkez$ (harmadik életéviiket betdltott)
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

e A beiratkozas soran a szilét roviden szoban €s az 6voda weboldalan részletesen
és a sziil6k lehetGséget kapnak arra, hogy kézvetlen betekintést nyerjenek az dvoda
életérdl: kozos gyermeknap, a nyar folyaman nyitott dvoda, szeptemberben ,,sziilos”
befogadas szervezése.

e A beiratds tényét, a gyermekek nyilvantartasahoz sziikséges, hivatalos okiratokkal
igazolt adatait az 6vodai Felvételi és Elojegyzési napldjaban kell rogziteni.

e Az dvodai felvételrdl, atvételrdl az 6vodaigazgatd dont.

Az 6vodaba valo felvételrdl az 6voda igazgatdja irasban értesiti a sziildt, a beiratast kovetd 30

napon beliil. A gyermekek személyiség jogait figyelembe véve a felvett gyermekekrdl névsort
nyilvanos helyre kitenni tilos!
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Az évodai atvétel:

A sziil gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti.

Az 6voda hazirendjét az Uj gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése el6tt
ismertetni kell. Nyomtatott formaban mindenki szamara biztositjuk, melynek atvételét, irasban
(nyilatkozat) kell igazolnia a sziildnek.

2.10. Az iskolai élet megkezdésére vonatkozé szabalyok

A Nkt.45. § (1) értelmében, minden gyermek kételes az intézményes nevelés-oktatasban részt
venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek tankotelessé valik, amikor augusztus 31.-ig betdlti a 6. életévét. A tankdtelezettség
teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdoédik. A sziilé kérheti gyermeke még egy év 6vodai
nevelését a felmentést engedélyezd szervt6l. A kérelmet januar 18-ig kell benyujtania. Ha az
eljarasban szakértdt kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsdg rendelheté ki. Ha a
szakért6i bizottsag mar korabban engedélyezte a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben torténd részvételét, akkor a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a
gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd
szerv a sziil kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését. (Nkt.45. § (2))

A tankotelezettség megallapitasa (2020/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 21§)
A tankételezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettségének allapota elérje az iskolaba lépéshez sziikséges szintet.

A gyermek 6vodai elhelyezése megsziinik:

e haa gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

¢ ha a felmentést engedélyezé szerv a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek

ovodabol tortén6 kimaradasara,

¢ ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

¢ ha az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankoteles kort.
Az 6vodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasardl a szill6t, az el6z6 6voda igazgatojat irdsban
értesiteni kell. Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatdsag kezdeményezése alapjan keriil
sor, a hatarozatot szamara is meg kell kiildeni.

2.11. Az 6vodas gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az 6vodaba felvett gyermek fejlodését az ,,Egyéni fejlddési naploban rogzitjiik. A fejlodés
nyomon kévetése az alabbi teriiletekre terjed ki: nagymozgas, téri tajékozodas, finommotorika,
szocialis-; érzelmi, akarati; értelmi; nyelvi-kommunikacids képességek. Rogzitésre keriilnek a
gyermek fejlesztési feladatai, intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek. Az
ovoda indokolt esetben kezdeményezi a sziil6nél a szakszolgalat igénybe vételét. A fejlesztési
javaslatokat, illetve az Egyéni fejlodési naplo bejegyzéseit ismertetjilk a sziilovel, aki azt
alairasaval igazolja a naploban.

2.12. A gyermek napirendje

A csoportok napi és heti rendjét a Helyi Pedagogiai Program szabélyozasanak megfelelden, a
gyermekek életkori sajatossagainak fiiggvényében a nevelési év elején alakitjuk ki, melyet az
elsé — nevelési év nyit6-sziil6i értekezleten ismertetiink a sziilokkel. A nevelési év soran
szervezett Ovodai programok esetében a napirendek rugalmasan valtoznak.
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2.13. Az 6vodaba érkezés és tavozas rendje

A Fenntarto altal jovahagyott Hazirend tartalmazza.

A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezéseket az dvoda
Hazirendje szabalyozza a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével.

2.14. A gyermekek tavolmaradasianak, mulasztisanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezé attol a nevelési évtdl kezdoédden, amikor
betoltik 3. életéviiket.

A kotelezd Ovodalatogatas alél a kormanyhivatal adhat felmentést akkor, ha a gyermek
fejlédését biztositottnak latja.

A csoportigazgatd 6vonok a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az
ovodaigazgatonak, ha az igazolatlan hianyzas mértéke meghaladta a megengedett mértéket,
ekkor az 6voda igazgatdja a hazirendben lefektetett szabalyozasnak megfelelGen intézkedik.
Ha a gyermek egy nevelési évben:

e {t nevelési napnal tobbet igazolatlanul mulaszt, az 6voda igazgatdja értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosdagot és a gyermekjoléti
szolgdlatot.

e igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az dvoda
igazgatoja a mulasztasrol tajékoztatja az dltaldnos szabdlysértési hatosagot

e igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda
igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gydmhatdésagot.

Betegség miatti hidnyzas utdn a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja be az
6vodapedagogus.

2.15. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések
Az 6vodai étkezés a mindenkori érvényben 1évd fenntartdi szabéalyozas alapjan téritési dij
ellenében vehetd igénybe. A gyermek szamara az étkezést — a hatdlyos jogszabélynak
megfeleléen - egy honappal elére kell megtériteni a kitlizétt napon az élelmezésvezetdnél.
A szocialisan raszorult gyermekek sziilei a téritési dij befizetésére kedvezményt kaphatnak,
melynek eldontése jegyzdi hataskor (gyermekvédelmi kedvezményi jogosultsag).
A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani (a tovabbiakban: ingyenes étkezés):

Az 6vodai nevelésben részesiil6 gyermek utan, ha:

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartosan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €l, amelyben tartdsan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek,

e olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e olyan csaladban ¢l, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegének 130%-at, vagy

e nevelésbe vették;

Amennyiben a sziil6 a normativ kedvezmény valamilyen formajat igénybe kivanja venni, az
alabbi nyilatkozatot kell tennie: Sziiléi nyilatkozat a jovedelemrdl.(6. melléklet 328/2011.
(XII. 29.) Korm. rendelethez)
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A gyermek hidnyzasa esetén étkezésének bejelentése, illetve lemondasa a megjelenést, ill.
hidnyzast megel6z6 napon 12 6raig lehetséges telefonon vagy személyesen.

A lemondas a kivetkezd havi befizetéskor irhat6 jova.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

3. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

Az ovoda szervezeti felépitése

Ovodaigazgato "1 Sziilok kozossége
y
Elelmezésvezetd . Nevelotest’u let
Ovodapedagégusok
\ Y /

Nevelomunkat kozvetlen
segitok: Dajkak

Konyhai
alkalmazottak

Az 6voda igazgatéjanak kinevezési rendje

Az 6voda igazgatdja, a fenntartd altal keriil kinevezésre, az érvényes jogszabalyoknak
megfelelden.

Az intézmény képviseletére jogosultak:
- A mindenkori kinevezett 6vodaigazgato,
- Illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ -ben meghatarozott helyettesitési rend az
iranyado.

3.1. Az 6vodaigazgaté és feladatkore

Az 6voda élén az 6vodaigazgat6 all munkajat a Nkt.69.§. vonatkozo elbirasainak megfelelden
latja el.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az 6voda igazgatoja képviseli az intézményt.

Az dvodaigazgato jogkorét, felelsségét, feladatait a Nemzeti Koznevelési Torvény alapjan a
fenntart6 hatarozza meg.
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Az évodaigazgato6 felel:

e az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tble elvarhaté gondossiaggal vald kezeléséért, az intézmény
gazdalkodasaért,

e az Ovoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, a kotelezettségvallalasi,
munkaltatdi €s kiadvanyozasi jogkor gyakorlasaért,

o a fenntartd altal biztositott koltségvetés keretei kozott az ésszerii és a takarékos
gazdalkodasért,

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, tervezési, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése, a nevelo-fejlesztd munka iranyitasa és ellendrzéséért,

e anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megiinneplése,

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e apedagdgiai munkéért,

e anevelGtestiilet vezetéséért,

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai
koordinalasaért,
sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

a nevel6 és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért- a pedagdgusi
kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

e atovabbképzések megszervezéséért,

» apedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Tovébba:
+ gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
e képviseli az intézményt.

Az dvoda igazgatoja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jéras, jarvany, természeti
csapas vagy mads elharithatatlan ok miatt az dvoda miikddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

3.2. Az 6voda dolgozéi

Az 6voda dolgozdit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre a fenntartd altal
engedélyezett 1étszdmban az 6voda igazgatdja alkalmazza.

A teljes alkalmazotti kzosséget az dvodaigazgatd hivja 6ssze minden esetben.

Az értekezleteken az 6vodaigazgat6 tdjékoztatja az dvoda dolgozéit az 6voda munkajardl és
ismerteti a soron kdvetkez6 feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Az 6voda és konyha dolgozéi munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik, amely ezen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.
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3.3. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozé és hatarozathozé szerve. A neveldtestiilet feladatkdrébe
tartozd iigyeket, feladatokat a nevelStestiilet tagjai egymas kozott megoszthatjak, atruhazhatjak.
A feladatok, iigyek elvégzésérdl, annak eredményérdl a neveldtestiilet tagjai egymast szoban
vagy irasban tijékoztatjak.

A nevelbtestiilet tagja: az dvoda valamennyi kinevezett 6vodapedagoégusa. A nevel6testiilet
dontési és véleményezési jogkorét a Nkt. 70.§-a tartalmazza.

A nevelétestiilet dont:

- a tovabbképzési program elfogadasarol

- a nevelGtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasarol
- a hazirend elfogadasardl

- a tanulok fegyelmi tigyeiben

- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot, tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevelétestiilet értekezletei:

A nevelbtestiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevelOtestiilet
rendes értekezleteit az Gvoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és iddpontokban
az Ovoda igazgatdja hivja dssze. A neveldtestiilet egy nevelési éve soran az alabbi értekezleteket
tartja:

- nevelési évzaré-nyitd értekezlet

- a nevelési évben két nevelési értekezlet

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabdlyok:

Az 6vodaigazgatd a rendkiviili nevelStestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik. Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd
Ossze az 6voda lényeges problémainak megoldasara. A rendes és rendkiviili nevel6testiileti
értekezletekrol jegyzokonyv késziil, melyek kotelez6 tartalma:

- Datum

- Helyszin pontos meghatarozasa

- Napirendi pontok felsorolasa

- JegyzOGkdnyvezetd megnevezése

- Részletes, a napirendi pontoknak megfelel6 hiteles széveg

- Jelenléti iv

A jegyzb6konyveket minden alkalommal alairjdk:

- 6vodaigazgato

- jegyzokonyvezetd

- egy hitelesito alairo.

A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az
6vodaigazgatd dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba — irattaraba
— keriilnek hatarozati forméaban.
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3.4. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje, benntartézkodasi rendje:

A nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodas rendje:

20/2012 EMMI 4§ (1) a pontja a miikdés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuléknak,
az alkalmazottaknak és a vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendjét.

Az 6voda alkalmazottainak munkaideje a teljes napi nyolc 6ra munkaidd.

Az alkalmazottak az adott munkakdrre iranyado6 teljes napi munkaidénél rovidebb napi
munkaidében is megallapodhatnak (részmunkaid6). Ez esetben a részmunkaidére vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét - a hatélyos
jogszabalyok betartasaval — az dvodaigazgatd allapitja meg.

()vodaigazgaté munkarendje

Heti munkaideje: 40 6ra

Ebbdl kotelezben csoportban eltdltott ido: 12 ora

A vezet6 munkarendje kétetlen, amelynek felhasznalasat és beosztasat, a foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. (Nkt. 69§(5))

(Az ovodaigazgato feladatai a 3.1 pontban részletesen olvashatok.)

Az 6vodapedagogus munkarendje
Heti munkaid6: 40 6ra
Csoportban eltsltott id6: 32 6ra, gyakornok 26 ora
Délelotti munkarend: 7. 00 - 13. 30
7.30-14.00

Gyakornok: 7.00 - 13.00.
Délutanos munkarend: 10. 30-17. 00, gyakornok: 11.00 - 17.00
A pedagdgus munkarendje részben kotetlen. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a kotstt munkaidd feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (szabad felhasznalasi munkaido),
a munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.
A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgato altal eldirt feladatok ellatdsaval koteles tolteni.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében gyermekekkel vald koézvetlen foglalkozassal
Osszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok rendelhetéek el. A neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidén feliilli részében végrehajtasi rendeletben (401/2023. (VIII:30:))
meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetok el.
A szabad felhasznalasi munkaidben a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni. A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedag6gusnak a kotott munkaidében, a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen Kkiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasi munkaid6é tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Ha az 6vodapedagogus az atfedési idére esé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a
gyermekekkel valé foglalkozassal kapcsolatos feladatokat egyediil latja el, akkor legfeljebb
napi két oréra, tobblettanitasi 6radij illeti meg. Atfedési idé az az id6tartam, amikor az adott
csoportban dolgozé dvodapedagdgusok az dvodai neveléssel kapcsolatos feladatokat egyiitt
latjak el. (2023. LIL tv 130§ (2))

Az dvodapedagdgusnak a munkabdl vald tdvolmaradasat eldzetesen iddben jelenteni kell, hogy

feladatanak ellatasardl, helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A lemaradas elkeriilése
érdekében az 6vodapedagdgust hianyzasa esetén - szakszeriien kell helyettesiteni.
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Ovodapedagégus feladata és hataskore:
Az 6vodapedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja és az 6voda helyi Pedagodgiai Programja szerinti nevelése, fejlesztése, oktatasa,
figyelembe kell venni a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni fejlesztési tervében
foglaltakat, tovabba a sziilokkel valo egyiittmiikodés. Feladata:
e apedagdgiai munka szervezése, tervezése,
oktat6-nevel6 munkajahoz megfelelé szakmai tudéssal rendelkezik,
szem el6tt tartja a gyermekek érdekeit,
tinnepek szervezése,
adminisztrativ, tajékoztatasi feladatok elvégzése,
egészséges, nyugodt, biztonsagos kdrnyezet megteremtése,
o agyermekek értékelése.
Tovébba kiilondsen kotelezettségét a 2023. évi LII tv 67§ (1) részletezi.
Munkaja a munkakdri leirasban keriilt részletezésre.

Ovodapedagégus-gyakornok feladata és hataskére:
A gyakornok feladata jogszabalyok, belsé szabalyzatok, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, az 6voda helyi Pedagogiai Programjanak ismerete, betartasa.
Feladata:
e Gyakornoki Szabalyzat betartasa,
¢ mentorral vald egyiittmiikodés,
e ismerje meg és alkalmazza a munkéjahoz szitkséges nevelési modszereket, értékelési
eljarasokat, differencialasi eljarasokat,
e valjon képessé a tudatos, tervszerii, gyermekek életkoranak, érdeklddésének megfeleld
modszerek megvalasztasara, megtervezésére és alkalmazaséara
e tegyen meg mindent a mindsitovizsga sikerességéhez.
Tovabba kiilondsen kotelezettségét a 2023. évi LII tv 67§ (1) részletezi.
Munkéja a munkakéri leirasban keriilt részletezésre.

Dajkak munkarendje:

Délel6ttés munkarend: 7. 00- 15. 00

Délutanos munkarend: 9. 30-17. 30

A dajkak heti valtasban végzik a munkajukat.

A nevelb-oktatd munkat kézvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak munkarendje
kotott, munkaidejét a munkaltatd osztja be.

Dajka feladata és hataskore:

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos 6vodai
ellatasahoz, az Gvodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Feladatuk:

e az 6vodapedagdgus iranyitasaval, gyermek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

e az 6voda épiiletének és udvaranak folyamatos, rendszeres tisztdn tartasa,

e tizorai, ebéd, uzsonna el6készitése, talalasa, mosogatas,

e atalalékonyha, gyermekoltozok, mosdok folyamatos, rendszeres tisztantartasa.
Tovabba a nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott 2023. évi LII
tv 67§ (1) bekezdésének ra vonatkozd pontjai szerinti feladatokat koteles ellatni.

Munkajuk a munkakéri leirasban keriilt részletezésre.
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A konyha szervezeti egysége:

Az intézmény sajat konyhat mikdodtet.

A konyha szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezetd, a hozzatartozo szervezeti egység
létszama 6 f6. A konyha szervezeti egységének feladata az 6vodas gyermekek, iskolai tanuldk,
dolgozdk, Id6sek otthona lakdi és az étkezést igénybe vevd kiilsés személyek szamara az
étkeztetés biztositasa, a konyhai szolgaltatasunkat igénybe vevd szocialisétkez6k szdmara az
étkezés biztositasa. Feladata tovabba az étlap 6sszeallitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa,
az élelmiszerszallitasi szerz6dések elokészitése, az élelmezési program, 1étszam
naprakészvezetése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatdrozata rogziti. Az
élelmezésvezetd a kovetkezd tigykorokben jarhat el a koltségvetési szerv képviseldjeként: a
konyha szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal torténé kapcsolattartas, a
szallitott 4ru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitisanak megszervezése, a
kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

Elelmezésvezeté munkarendje: Hétfotol — péntekig, 6.00 — 14.00

Szakacsok munkarendje: Hétf6t81 — vasarnapig, 6.00- 14.00 (a hétvégi munkanapok helyett,
hét kozben kapnak szabad napot)

Konyhai kisegitok munkarendje: Hétf6t61 — péntekig, 6.00 — 14.00

Elelmezésvezeto feladata és hataskore:
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felel a konyhaiizem szabalyszerii
miikodtetéséért, az egészséges étkeztetéséért, a konyha szervezeti egység munkdjanak
megszervezéséért, a kozegészségiigyi feltételek biztositasaért.
Feladata:

e raktarak kezelése,

e az étlap Osszeallitasa,

e a szallitokkal torténd kapcsolattartas, a szallitott aru megrendelése és atvétele.
Munkja a munkakdri leirasban keriilt részletezésre.

Szakacsok feladata és hataskore:
A szakicsok feladata a f6zési munkafolyamatok megszervezése mellett megfeleld
adagszamban, alkalommal az ételek elkészitésében és kiszolgalasaban valé részvétel.
Feladata:

e az étel szakszerl, ésszerli és idGben torténd elkészitése,

o HACCP elbirasainak betartasa,

e berendezések rendeltetésszer(i mikddtetése,

e kiszallitasra keriil6 ételek kiadagolasa.
Munkaéjuk a munkakéri leirdsban keriilt részletezésre.

Konyhai kisegitok feladata és hataskore:
A konyhai kisegitok elokészitik a f6z€si anyagokat, segit az ételkészitésben.
Feladata:
e részt vesz az el6készité munkalatokban,
o eclvégzi a takaritasi feladatokat, fertotlenitést.
Munkajuk a munkakdri leirasban keriilt részletezésre.

A munkahelyen valé tartézkodas rogzitésére minden dolgozo koteles a jelenléti iven
érkezését és tavozasat sajat keziileg vezetni.
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4. A pedagdégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A fenntarté

a) ellendrizheti a koznevelési intézmény gazdalkodasat, mikddésének tdrvényességét,
hatékonysagat, a szakmai munka eredményességét a nevelési-oktatasi intézményben, tovabba
a gyermekvédelmi tevékenységet, a tanuld-és gyermekbaleset megelézése érdekében tett
intézkedéseket; ha a fenntarté nem telepiilési 6nkormanyzat, a tanuld-és gyermekbalesetet
jelenti a nevelési-oktatasi intézmény székhelye szerint illetékes kormanyhivatalnak.

b) a kéznevelési intézmény igazgatdjanak megbizasa, kinevezése, a megbizas visszavonasa, a
jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos, e tdrvényben foglalt korlatozé
rendelkezések keretei kozstt gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési igazgato felett.

c) értékeli a nevelési-oktatasi intézmény pedagoégiai programjaban meghatdrozott feladatok
végrehajtasat, a pedagdgiai-szakmai munka eredményességét.

d) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

Az évodaigazgato
Az 6voda igazgatdja minden nevelési év elején elkésziti a részletes bels6 ellendrzési tervet,
mint a Munkaterv mellékletét - ebben megjeloli:

e az ellen6rzésre jogosult személyeket

o azellenérzeés céljat

o az ellendrzés teriileteit

o az ellenérzés idejét, hataridejét
Az ellendrzési iitemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mikddése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.
A belso ellen6rzés rendszere atfogja az dvodai neveld-fejlesztd munka egészét. Egyrészt
biztositja a mindségi munkavégzést, azzal hogy az ellen6rzés soran felmeriild hibak feltarasa
idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagit. A belsd ellendrzés
legfontosabb feladata az vodaban folyd pedagogiai tevékenységhatékonysaganak mérése.

A belsé ellenérzés célja, feladatai: Az dvodaigazgatd az ellendrzési iitemterv illetve az irasban
rogzitett munkamegosztas alapjan, a pedagdgiai munka eredményesség és az intézmény
zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli a kdznevelésben foglalkoztatottak munkajat.

o Az ellendrzés rendje alapjan torténik az igazgatéi ellendrzés. A neveldmunka belsé
ellendrzése kiterjed annak egész teriiletére, a komplex foglalkozéasok és foglalkozason
kiviili idore is.

e A neveldmunka belsd ellen6rzésének megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért az
6vodaigazgatdja a felelos.

e Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a nevelési évre
elkészitett ellenérzési terv tartalmazza, melyet nyilvanossagra kell hozni.

o Az ellenérzési tervben nem szerepl6 eseti ellendrzések lebonyolitdsirol az
ovodaigazgatd dont. Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti az 6vodaigazgaton kiviil
a mindségbiztositas kiépitéséért felelds személy is.

e Az dvodaigazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

o Az 6vodaban az ellenérzés és értékelés alapja a pedagdgiai munka hatékonysaganak
mérése.

o A belsé ellen6rzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a nevelési év soran
valamennyi pedagégus munkija értékelve legyen. A pedagégus kérésére mindsitést
sziikséges irni.

A dolgozok értékelésére az 6vodaigazgatd jogosult. Az értékelésnek kotelezd eleme — ha ez
indokolt -, az adott teriilet javitasa érdekében a beavatkozas elrendelése.
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e Elrendelheté: kotelezé hospitalas, hianypoétlas, képzésen vald részvétel, fegyelmi
felelosségre vonas, folyamatszabalyozas, modszertani Utmutat6 kotelezd hasznalata.

e A beavatkozas moédja egyedi esetben a felsoroltaktdl eltérhet. A beavatkozas
eredményességének vizsgalata 1 maximum 6 honap utan kontroll ellenérzéssel torténik.
Az elrendelt feladat végrehajtasat és az ebbdl eredd valtozads mindségét az
ovodaigazgato ellendrzi.

o A belso ellendrzés formai, modszerei: csoportlatogatasok, gyermekmunkak vizsgalata,
irasos dokumentumok (csoportnapld, fejlodési naplo) vizsgalata, beszamoltatas.

e Az ellendrzés tapasztalatait a munkatervi feladatok, a nevelési program kovetelményei,
valamint a gyermekek fejlddése, fejlettsége alapjan kell elemezni, értékelni.

e Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet az 6vodaigazgato és a sziil6i szervezet is.

e Munkavédelmi- és tlizvédelmi ellenorzések.

Az ellenorzés Kiterjed:
- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére
- a munkafegyelemmel &sszefiiggd kérdésekre

Az ellendrzés formai:
- tervszer(i, elére megbeszélt szempontok alapjan
- spontan, alkalomszeri ellenérzések

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal ismertetni kell, aki arra irasban
észrevételt tehet.

Az altalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel ismertetni kell, megallapitva az eredményeket
és az esetleges hianyossagok megsziintetésére tett, sziikséges intézkedéseket.

5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az 6vodaval

A gyermekeket kisér6 sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyek az
6vodaigazgatonak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban. Abban az
esetben, ha idegen 1ép az dvodaba a vele talalkozé alkalmazott a belép6t az dvodaigazgatohoz
kiséri.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodaigazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

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

Az évoda orvosa és a védénd mindig elére megbeszélt iddpontban latogatjak az intézményt,
munkajukat a csoportban dolgoz6 6vondk segitik.

6. Az intézmény vezetésének rendje, az igazgatok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezetéssel Gsszefliggd feladatokat az dvodaigazgaté latja el.
Az 6vodaigazgaté: Erdosné Marik Monika

Elérhetosége: 06-66/ 278-407
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Az 6voda élén az 6vodaigazgatd all, aki maga hozza dontéseit a nevelGtestiilet véleményének
kikérdezésével. Felel dontések végrehajtasanak megszervezéséért, a végrehajtasért és a
végrehajtas ellendrzéséért.

Az évodaban a gyermekek létszama nem teszi lehetévé az igazgatohelyettes foglalkoztatasat,

tovabba munkak6zosség sem hozhaté 1étre ott, ahol az 6vodapedagégusok létszama 5 fonél
kevesebb.

6.1. Az igazgaté jogkore
Az igazgato feladatait, jogkorét, felelosségét a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyban
meghatarozottak szerint latja el, valamint a fenntarté hatirozza meg. Az intézményvezetd
kiemelt feladatai:
e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,
e anevelGtestiilet vezetése,
¢ aneveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése,
e anevelés-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,
e a munkaltatoi, valamint a kételezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
e akozoktatasi intézmény képviselete,
e az egyiittmilk6dés biztositisa a sziildi, a munkavallal6i érdekképviseleti
szervekkel,
e anemazeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése,
e a gyermekvédelmi munka, valamint a gyermek ¢és feln6tt baleset megelézésének
iranyitasa.

A kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa:

e Az 6voda nevében alairasra az igazgat6 jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali
vagy siirgds intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az éltaldnos helyettesitését
ellaté 6vodapedagdgus ir ala.

e Az 6voda gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi koételezettséget véllal6 iratokban az
alairds  érvényesitéséhez két jogosult személy aldirdsa sziikkséges. A
kotelezettségvallalasnal az ellenjegyzésére a fenntartd felelds személye, tartds
akadalyoztatasa esetén az ellenjegyzd az altala kijelolt személy.

6.2. Az igazgat6 feleldssége:
Az intézmény vezetdje - a Nemzeti Koznevelési torvénynek megfelelden —egy
személyben felelds az alabbiakért:
e az intézmény szakszerii és térvényes milkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért,
a pedagdgiai munkéért,
az 6voda ellendrzési, mindségbiztositasi rendszerének mitkodéséért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
a nevelémunka egységes és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a gyermekbalesetek megel6zéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a pedagogus kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
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a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének

elokészitéséért, vezetéséért,

e dontések végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért,

e aneveldmunka iranyitasaért és ellen6rzéséért,

¢ arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo
egylittmiikdésért,

o akotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasaért,

e az intézmény mikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben valé dontésért,
melyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe,

e ajogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kdzalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet és munkakoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

e az intézmény Kkiils6 szervek elotti teljes képviseletéért azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy
alland6 megbizast adhat,

e a gazdalkodasi feladatokért.

Az igazgato feladatait részletesen a munkakéri leirasa tartalmazza, amelyet a fenntartd készit
el.

7. A helyettesités rendje

Az Ovodaigazgatd akadalyoztatisa, tavolléte esetén helyettesitését a mindenkori éves
munkatervben meghatarozott 6vodapedagdgus latja el teljes felelésséggel. Kivételt képeznek
ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a igazgat6
kizarélagos hataskorébe tartoznak.

Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos mego6vasaval Osszefliggd, azonnali dontést
igénylo ligyekre terjed ki.

Az dvodaigazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tartos tavollétnek mindsiil 30 napot meghaladé id6tartam.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idbleges, vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozé tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
igazgatdjanak feladata.

Az O6vodapedagbdgus helyettesitése esetén, bels6é munkaszervezéssel az ovoda barmely
pedagdgusa atveheti a hianyz6 pedagdgus feladatait, a gyermekek feliigyeletét és szakszerii
fejlesztését.

A dajkak helyettesitése esetén, belsé munkaszervezéssel elsdsorban az 6vodaban dolgozd
masik dajka veszi at a hidnyz6 dajka feladatait.

A konyhai dolgozdk helyettesitése belsé munkaszervezéssel a konyhan azonos munkakdrben
dolgozé személy veszi at a hianyzé dolgozo feladatait.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasok rogzitik.

Tobblettanitas: A pedagdgus a szdmara a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon felul egyéb
foglalkozast lat el, akkor tobblettanitasi dij illeti meg. Oka lehet eseti- vagy tartds helyettesités.
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Talmunka: A dajkak talmunkajat az igazgaté rendelhet el, ill. engedélyezhet. A tilmunkat
lehetoség szerint annak mértékével azonos munkaidd kedvezménnyel vagy dijazassal kell
honoralni.

Szabadsag: Konyha dolgozoéinak szabadsiga az érvényben 1évé Kjt. (1992. évi XXXIII.
torvény) IV. fejezet 56-57. §-a alapjan érvényesithetd.

Koznevelésben foglalkoztatottak szabadsaganak mértékérdl és kiadasarol a PGétv 90-91 §-a
rendelkezik.

8. A sziilok kozossége

Az 6vodaban a sziiloknek a Nemzeti Koznevelési térvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziildi Szervezet miikodik.

8.1. Ovodai Sziiléi Szervezet struktiraja
Az 6voda sziil 8i k6z6sségét Gvodankba csoportonként kettd sziilo alkotja.

8.2. Igazgatik és a sziiloi szervezet kapcsolattartasa
Az 6vodai sziildi képviselet egyetértési, véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az 6vodai SZMSZ kialakitdsaban
hazirend kialakitdsdban
az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben
a sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben
a sziilbi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
az Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a gyermekvédelmi feladatok meghatarozasaban, a munkatervnek a sziiléket is érintd
részében
Csoportszint(i iigyekben a csoport sziildi kézosségének képviseldivel az dvodapedagdgus,
valamint az 6 hataskorét meghaladé tigyekben az igazgaté tart kapcsolatot.
Az 6vodai szintli sziildi k6zosség vezetdjével kdzvetleniil az G6vodaigazgato tart kapcsolatot.

8.3.Az 6vodai Sziiléi képviselet

Képviseli a sziildket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasair6l tdjékoztatjia a
nevelGtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az 6voda
igazgatdjatol az e korbe tartozo tigyek targyalasakor.

Képviseloje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelotestiileti értekezleten.

8.4. A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

Az 6voda egészének életér6l, az Ovodai munkatervrol, az aktudlis feladatokrél az
ovodaigazgato:

- dvodai sziiloi értekezleten,

- az 6voda faliujsagjan elhelyezett plakatokkal,

- alkalmanként irasbeli tajékoztaton keresztiil tart kapcsolatot.

A sziildk és az 6vodapedagdgusok kozott a nevelési feladatok osszehangolasara lehetség
nyilik az alabbi médokon:
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Nyilt napokon,

Nyilvénos iinnepeken,

Csaladlatogatason, (amelyet vagy a sziilo vagy az 6von6 kezdeményez.)
Sziil6i értekezleteken,

A hirdetére kitett informacidkon keresztiil,

K&z8s programok (kirandulasok),

Egyéb dvodai rendezvények szervezeése soran.

9. A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

A Fenntartd biztositja miikodésiink feltételeit, elvarasai meghatarozzak munkankat.
Kapcsolatunk optimalis, tamogatd €s egyiittm{ikodé. Az intézmény rendszeresen részt vesz a
fenntarto altal megrendezésre keriilé rendezvényeken, programokon, aktivan részt vesz a helyi
kozéletben. (A pedagogusok és a gyermekek részt vesznek a kiilonb6zo helyi rendezvényeken).
A kapcsolattartas formai: szobeli megbeszélések, értekezletek, jelentések, beszdmolok,
igazgatdi tanacskozasokon keresztiil kolcsénds informélas.

Az 6vodaigazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai, szakmai- és szakszolgaltatasok ellatasara
létrehozott intézményekkel.

A pedagdgiai, szakmai szolgéltaté szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érint6 feladatok munkatervi litemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, az iskola érettségének elbiralasaban
sziikség szerint k6zrem(ikodo Pedagogiai Szakszolgalattal az 6vodaigazgaté dllapodik meg az
egyiittm(ikodés formaiban. A Pedagé6giai Szakszolgalat szakemberei (logopédus,
gyogypedagogus, fejlesztopedagogus,) latjak el a gyermekek specidlis fejlesztéseit az
intézményben, a szlirvizsgalatok eredménye alapjan. A kapcsolattartast napi szinten
6vodapedagdgusok, igazgatdi szinten az 6vodaigazgatd gyakorolja.

A sajatos nevelési igenyli gyermekek vizsgalata és nyomon kovetese a Békés Megyei
Pedagégiai Szakszolgalat keretében torténik, vizsgalatkérés illetve kontroll vizsgalatérés
formajaban irasban.

Az 6voda a helyi altalanos iskola képviseldjével egyiittmiikddési megallapodasban rogziti az
ovoda-iskola atmenetet segitd programokat, melyek az iskolaba tavozd gyermekek
beilleszkedését segitik. A kapcsolat formaja: iinnepélyeken, szakmai programokon, kozos
rendezvényeken, sziiloi értekezletre vald részvétel.

Az bvodaigazgatd folyamatos kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és
Kozponttal, rendszeresen részt vesz a jelzOrendszeri €s esetmegbeszéléseken, amelyekrol
tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek. Kiemelt feladata, hogy segitséget nyujtson a
veszélyeztetettség feltarasahoz, megelozéséhez. Sziikség esetén szdban, irdsban éliink jelzési
kotelezettségilinkkel.

Kistérségi Human Szolgéltaté Kozpont keretében miikodtetett Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat és Kozpont - a specialis szolgaltatasai korében kotelezd jelleggel szocidlis
munkatarsat biztosit az intézmény szamara.

A Kistérségi Human Szolgaltaté Kozpont altal foglalkoztatott szocialis munkatars a gyermek
veszélyeztetettségének megelézése érdekében a szocialis segitd munka eszkdzeivel tdimogatast
nydjt a kdznevelési intézménybe jardé gyermeknek, a gyermek csalddjanak és a koznevelési
intézmény pedagdgusainak, az intézményben megjelend egyéb szakembernek az intézménnyel
kotott egyiittmiikodési megallapodas alapjan.
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Az egészségiigyi szolgaltatoval, védénbvel az éves munkatervben rogzitettek szerint
folyamatosan kapcsolatot tartunk személyes talalkozésok, telefonos egyeztetések alkalmaval.
Felmeriild problémakkal kapcsolatban igyekszik szoban felvilagositast adni.

A Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormdanyzattal meghatarozott iinnepek, kozos csaladi
programok, 6vodai rendezvények alkalmaval, kozos szervezés, részvétel segitségadas jellemzi
a kapcsolatainkat. A kapcsolat formajat az egyiittmiikodési megallapodésok szerint torténik.
A nevelési feladataink sokoldald, szines megoldasahoz a kdzmiivel6dési intézményekkel valo
kapcsolat elmélyitése sziikséges. Kapcsolattartds formdi: latogatas, tajékoztatas,
megbeszélések, rendezvényeken vald részvétel.

Az dvoda nevel6testiilete kapcsolatot tart a Biztos Kezdet Gyermekhazzal, ahol az intézmények
munkatarsai a tovabbképzések tapasztalatait megoszthatjak egymassal, bels6é tovabbképzési
konzulticios programokat szervezhetnek. A kapcsolat formdja kiterjed: kélcsonds latogatas,
tinnepélyeken, szakmai forum, rendezvényeken val6 részvételre, 6vodasok és a leendd dvodas
gyermekekkel vald ismerkedésére.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepek és megemlékezések a Pedagdgiai Programban leirtak és az Eves munkaterv alapjan
torténnek. Alapelv, hogy az 6vodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek
életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden 6vodai dolgozdonak kotelessége az iinnepi késziilédésben és az {inneplésen részt venni.
Az iinnepek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitds-tudatanak fejlesztése, a
hazaszeretetiik mélyitése, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasa, a kdzos cselekvés 6rome,
az 0j k6z6sségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, feleldsoket az 6vodai
nevel6testiilet a munkatervében hatarozza meg.

Ovodai iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok és a gyermekek iinnepi 6lt5zékben
jelennek meg.

Unnepek, megemlékezések:
e Mikulas

Karacsony

Farsang

Marcius 15.

Husvét

Anyak napja

Gyermeknap

Evzaro-ballagas
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Ovodai szintii hagyomanyok:
e egeész napos kirandulas lehetdség szerint
o fél napos kirandulasok, sétak évszakokhoz igazodva
e , Nagyik” napja

Csoporton beliili hagyomany: Sziiletésnapok €s névnapok megiinneplése.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

A teljes korili egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben eltoltott idében
minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat
hatékonyan fejleszto, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban rendszerszeriien mitk6dé
egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatasi intézmény altal miikodtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagogiai programot €s szervezeti miikddést, a gyermek, a tanul6 és a
sziil6 részvételét a nevelési-oktatasi intézmény életében Ggy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
a tanuld egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasét idézze eld.

Ezen Szabalyozas egységet alkot a fenntart6 altal jovahagyott Hazirend megfeleld fejezeteivel.
A fenntart6 és/vagy az 6vodaigazgatd megallapodik a haziorvossal, védonbvel az orvosi ellatas
érdekében. Az orvos, valamint a védéné a Megallapoddsban megjelslt moédon és
rendszerességgel latja el az ovodas gyermekeket.

Az évoda igazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az orvos és védondé munkdjahoz a sziikséges
feltételeket biztositsa: vizsgalati hely, id8, 6vondi feliigyelet.

A védboltasok az 6vodaban nem adhatok be.

A Nevelési év sordn meghatarozott idépontban €s szitkség szerint a védond latogatja az 6vodat.
Az 6voda miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi €s Tisztiorvos Szolgalattal
meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani: fert6tlenités, takaritas, mosogatas és mosas
soran.

Az 6vodaban a gyermekek egészségiigyi gondozasat a helyi hazorvos Dr. Dedk Ferenc latja el.
A védénd esetenkénti tisztasagi szemlét tart a gyermekek korében. Elvégzi a latas, hallas
vizsgalatokat.

Az évoda dolgozoi kételesek a véddndvel és a gyermekorvossal egyiittmiikodni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiill megszervezni, a
gyermekorvos és a védond nyugodt munkavégzését biztositani.

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevinni az dvodaba.

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziildnek az értesitést6l szamitott legrévidebb
idon beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, ha sziikséges orvosi
ellatasarol.

Labadozd, gydgyszeres kezelés alatt allé gyermek az 6vodat a teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziilonek értesitenie kell az dvodat, az dvodanak az évoda
orvosat.
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A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
tisztasagra.

11.1. Dolgozok rendszeres egészségiigyi ellendrzése

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd az évente megtartott foglalkozas
egészségiigyi vizsgalaton vald részvétel, ennek szabélyozasa az intézményi munkavédelmi
szabalyzatban talalhato.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas. Ovodéank dohanyzasmentes 6voda, senki nem
dohanyzik az alkalmazotti k6z6sségbol.

11.2. Intézményi feladatok a diabétesszel és a fokozott kockazata allergias
gyerekek kapesolatban

Az intézmény a specialis étrendet biztosit mindazon gyermekek részére, akiknek orvosi
véleményében cukorbetegséget, élelmiszerallergiat diagnosztizaltak.

12. Intézményi védo, 6vo eléirasok

12.1. Az 6voda dolgozéinak feladatai a balesetek megel6zésében és balesetek esetén
A nevelési-oktatasi intézményben, a nyitvatartasi idoben biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelve a baleset-megel6zés szempontjaira.

Ezen fejezet egységet alkot a fenntartd altal jovahagyott — Hazirend, ,,Az 6voda védd, 6vo
intézkedése”- fejezettel.

Az 6voda igazgatdja felelés az Ovodaban a neveldmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel rendszer
vizsgalata, a feltételek javitasa allandé igazgatoi feladat.

Az 6vodaban alkalmazottak éltalanos feladatai, kozé tartozik a gyermekek testi épségének
mego6vasa. Minden pedagdgus feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az
egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgoz6janak ismernie kell a Munkavédelmi Szabélyzat, Tlzvédelmi
Szabalyzat, Tlizriad6 terv és a Hazirend rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak)

Az 6vodai egész napos nevelémunka folyaman a dolgozénak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét. (VEédd-, ovo eldirasok figyelembe vételével.)

Az 6vénonek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

Kiilondsen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdzkodnak,
ha kiilsnbdz6 kozlekedési eszkbzzel kdzlekednek,
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
és egyéb esetekben.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
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Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld-és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tal gydgyulé sériiléssel jard tanuld-és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton
kitsltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. A nem allami
intézményfenntarté a részére megkiildott papir alapu jegyzokonyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallito
kormanyhivatal részére.

Az elektronikus Gton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapi jegyzékdnyv
egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatési
intézményben meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre alld adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A shlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokdh munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanul6-és gyermekbaleset, amely:

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel §sszefiiggésben életét
vesztette).

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékil karosodasat,

¢) a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanulé stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartétél, a Kozpont a nevelési-oktatasi
intézményt6l érkezett, nem elektronikus uton kit61tstt baleseti jegyzOkonyvet, a naptari félévet
kévetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felelds minisztérium részére.

12.2. Az 6vodapedagogusok feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint
az dvodai csoportban —a gyermekek életkoranak megfelelden — ismertetni kell az egészségiigyi
és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatd
magatartasformat.

A sétak biztonsagos lebonyolitasdhoz legalabb két felndtt kiséretét kell biztositani. A
gyermekeket veszélyes helyre vinni nem szabad.

A gyermekekkel ismertetni és gyakoroltatni kell a legalapvetdbb kézlekedési szabélyokat, az
utcai magatartas szabalyainak betartasaért a gyermekcsoportot kiséré felnéttek feleldsek.
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Egész napos kirandulast csak a sziilék beleegyezésével és a gyermekek megfeleld ellatisa
mellett lehet szervezni.

Az 6vodapedagogus feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedések megtétele:

e a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges, orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,
a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatdjanak.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalanabban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.
Minden gyermekbalesetet kvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonl6 esetek
megelézésére.

12.3. Az alkalmazottak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a gyermekek
jelenlétében hasznélni nem szabad. A foglalkozasi eszkozoket (olld, tii, szog, fiirész, stb.) a
gyermekek csak gondos feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az 6voda épiiletében a gyermekek szamara labbal elérhet6 helyen levé liveges ajtét, ablakot
védoéraccsal kell felszerelni. Villanykapcsoldk, csatlakozok csak a gyermekek szdmara el nem
érheté magassagban helyezhetok el.

Az 6vodai kapukat vagy bejarati ajtokat a gyermekek szamara el nem érhetd magassagban
tolozarral kell felszerelni, hogy a gyermekek az utcara ne juthassanak ki.

Az 6voda udvaran épitdanyagokat és mas balesetet, okozd anyagokat és eszkozoket tarolni,
valamint a gyermekek jelenlétében jarmiivel kozlekedni nem szabad.

Az udvar balesetveszélyes jatékfelszerelését (hinta, csiszda, maszoka) a gyermekek csak
neveldi feliigyelet mellett hasznaljak.

Biztositani kell a balesetmentes ételszallitast, talalast.
Forr6 ételt a gyermekek k6zé bevinni tilos!

Az épiilet festése, tatarozasa, felljitasa, atépitése kozben az 6voda nem lizemelhet.

Az 6voda csak a biztonsagi kovetelményeknek megfeleld jatékokat vasarolhat.

A jatékot hasznald Gvodapedagégus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a
szerint alkalmazni.

Fel kell hivni a sziildk figyelmét, hogy gyermekiik nem hozhat az évodaba egészségiigyre
artalmas, testi épségiiket, veszélyeztetd jatékokat.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé o&vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas, a sziild értesitése. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles
azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az 6vodaigazgaté vagy a helyettes figyelmét
haladéktalanul felhivni.

Nevelési év elején a sziil6 koteles irasban bejelenteni, hogy gyermeke kisérettel vagy egyediil
tavozik az 6vodabol. Az évkozben tortént valtozast 0jbol irasban kozdlje. Az dvoda dolgozoi
csak azokért a gyermekekért felelések, akik az dvoda épiiletébe (erre kijeldlt helyiségbe
elészoba, 61t6z6 stb.) megérkeznek, illetve akiket az 6vond vagy a dajka atvett.
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Az 6vodabol hazatérés kozben bekovetkezett balesetért az dvoda dolgozoéit csak abban az
esetben terheli feleldsség, ha a gyermeket irasbeli sziil6i nyilatkozat nélkiil egyediil engedik el.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitését az
6vodaigazgat6 ellendrzi.

12.4. Gyermekvédelmi feladatok

Az 6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megel6zésében  és
megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot elldtdé mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

Ha az 6voda a veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzékkel nem tudja megsziintetni, segitséget
kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6voda minden dolgozdja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik, a csaladok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az 6vodaigazgatdja: felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a
gyermekvédelmi felelés munkdjéhoz sziikséges feltételekrol.

A sziildket a nevelési év kezdetekor tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds személyérdl,
elérhetdségérol.

A gyermekvédelmi felelds koordinalja és segiti az Ovodapedagogusok gyermek- és
ifjusagvédelmi munkajat.

Gyermekvédelmi felelds
A gyermekvédelmi felelds feladatai:
o Téajékoztatja a sziil6ket, hogy az dvodan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel problémaikkal.

e A pedagdgusok jelzése alapjan megismert veszélyeztetett gyermekeknél - a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatas keretében megismeri az otthoni
kornyezetet.

o Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagégiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

o A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

o Anyagi veszélyeztetés esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasat kezdeményezi.

e A hirdet6tablakon keresztiil tajékoztatja a sziiléket a fontosabb gyermekvédelmi
intézményekrol, cimiik, telefonszamuk megjeldlésével.

Ovodapedagogusok feladatai:

e Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében, a gyermekek
kedélyallapotaban beallt valtozasokat, fejlodési megtorpanasaikat

e Amennyiben sziikséges csaladlatogatas keretében torekszenek az okok feltarasara.

o Jelzik a problémét a gyermekvédelmi felelosnek.

e Fokozottabb segitségadassal, torédéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

o Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos
helyzetl gyermekek fejlodését.

o Egyenl6 fejlodési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.

e Munkavégzésilkk soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelenté helyzetek
megel6zésére, elharitasara.
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Dajkak feladatai:

e Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését - 5ltozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

o Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.

e A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrol tajékoztatjak az 6vondt,
gyermekvédelmi felel6st.

o Munkavégzésiikk soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megel6zésére, elharitasara.

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozbinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atiz

e arobbanassal torténo fenyegetés.

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

Az 6vodaigazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ — ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbanassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztr6faelharit szerveket, ha ezt az 6voda igazgatdja sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé gyermekcsoportnak a Tizriadé terv és a
Bombariadé terv mellékleteiben taldlhaté6 ,Kiiiritési terv” alapjan kell ethagyniuk.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan vigyelni kell a kovetkezbkre:

e Az épiilethdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd
6vodapedagégusnak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

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

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté dvodapedag6gus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése a Tiizriad6 terv szerint torténik. A gyermekek elhelyezése a korzetileg
legk6zelebb esd kdzosségi helyre torténik.
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Az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiviritésével egyidejiileg — felelds
dolgozok kijelolésével — gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:

e a Kiiiritési tervben” szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
a vizszerelési helyek szabadda tételérdl
az els6segélynynjtas megszervezésérol
a rendvédelmi, illetve katasztr6faelharité szervek (rendorség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv igazgatdjat az ovoda
igazgatojanak, vagy az dltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:
o a rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet
jellemzoirdl, helyrajzarol
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrél (mérgekrol)
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorardl
az épiilet kiiiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes igazgatdjanak igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv igazgatojanak utasitasait az intézmény minden
dolgozdja kételes betartani!

Tz esetén szilkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tuzriadd terv” c.
6vodaigazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén sziikséges
teenddk részletes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv”’ robbantassal valo fenyegetés
esetére (bombariad6 terv) c. utasitas tartalmazza (Hazirend).

A tiizriadé terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatodja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
6vodaigazgato a felelds.

A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezd érvénytiek.

A thizriado tervet lezart boritékban kijelslt helyen, kell elhelyezni.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az Ovodaigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl €s a fenntartd
értesitésérol.

Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben, a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiil6 utvonalakat
alland6an akadalymentesen kell hagyni.
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A varatlan eseményekre vald szakszeri(i intézkedés és viselkedés érdekében a menekiilést az
intézmény minden tagépiiletében évente legalabb egyszer el kell gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetil, gyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda épiiletét minden
bent tartézkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadéval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodoé igazgatd koteles iranyitani.
A bombariad6t az igazgatd a rend6rségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime
e emberélet van-e veszélyben
e avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek
e abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja
A bombariaddrdl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

Bombariadé esetén az 6vodaigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ - ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének idStartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzd hatosag
informacidja alapjan az 6vodaigazgatd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

A bombariadérdl és a hozott intézkedésekrdl az Gvodaigazgato6 rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

”

14. Az elektronikus iton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

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

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagll elektronikus alairast kizarélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktéber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

" r

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

Az egyéb elektronikusan megkiildtt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz val6é hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az dvodaigazgat6 altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.
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Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Ha az tigy jellegétol fiiggben az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben, vagy az
érdekelt személy tdjékoztatasaval is elintézhetk. Telefonon vagy személyes tajékoztatas esetén
az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.
(20/2012.(VIIL.31.) EMMI rend.84 §).

Web alapu esoportnaplo hitelesitése:

A csoportnapld nevelési év végén vald kinyomtatasa: a nevelési feladatok, a fejlesztési terv, a
fejlodést elosegitd tevékenységek és ezek értékeléseit tartalmazé oldal, a kinyomtatast kovetden
az 6vodaigazgatd aldirasaval, 6vodai pecséttel valik hitelessé.

Etkezék nyilvantartisanak vezetése, hitelesitése:

Az elektronikus uton naponta vezetett étkezok nyilvantartasa dokumentum, minden hénap
végén kinyomtatasra keriil, amely az dvodaigazgatd alairasaval, ovodai pecséttel valik
hitelessé.

15. Az 6voda dokumentumainak nyilvanossaga

Ovodai alapdokumentumok:

Alapitd Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hazirend

Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése:

o Az Alapitd Okiratunk a kovetkezd helyeken megtaldlhatok: a fenntartonél, és az
6vodaigazgatonal.

A tovabbi miikddési alapdokumentumok elhelyezése:

o Az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a kdvetkezé helyeken talalhato
meg: Ovoda igazgat6i iroddja, valamint az Intézmény honlapja, illetve a KIR
adatbazisban, és az OH oldalan is felt6ltésre keriilt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
¢s a Pedagogiai Program

A dokumentumokba, betekinthetnek a pedagdgusok, és a sziil6k.
Pedagogiai Program esetén az intézménnyel jogviszonyban nem allok is.

o Tajékoztatas a Pedagbdgiai Programrél: A sziilok barmely sziildi értekezleten
tajékoztatast kérhetnek az Ovodaigazgatotdl, ovodapedagdgusoktdl a Pedagégiai
Programrol. A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési €v ideje alatt
barki, barmikor felteheti az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési
hataridon beliil érdemi valaszt ad. Szdbeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az
intézmény képviseletére jogosult személyektol.

Tajékoztatas a Hazirendrdl:

o Az dvodaigazgatdé minden nevelési €v elsd sziiloi értekezletén ismertetik a sziilokkel a
Hazirend sz6vegét, valamint azokat a magasabb jogszabalyokat, amelyek a gyermeki,
sziildi jogokkal foglalkoznak.

A hazirend beiratkozaskor minden sziil6 nyomtatott formaban megkapja. Ugyancsak
biztositjuk Hazirendet a késébb beiratkoz6 gyermekek sziileinek is.
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15.1. Az internetes nyilvanossagra vonatkozo 6vodai feladatok
A jogszabalyokbodl az voda honlapjara vonatkozé feladatok:
A hatilyos jogszabalyok elbirjak, hogy amennyiben az intézménynek van honlapja, azon az
alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni. E korbe tartozik (mellékleteikkel
egyiitt):
Az intézmény:

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

e Hazirendje,

e Pedagdgiai programja,

o Kozzétételi nyilatkozata. Az dvodaba torténd jelentkezés rendje és felvételi eljaras

szabalyai, felvételi tajékoztatd, minden év aprilis 20-majus 20-ig.

16. Az 6vodaban folyé reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha reklam az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, az 6vodas gyermek életével, kapcsolatos tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

17.A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda minden dolgozdja felelds:
e az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az Ovoda tisztasaganak, rendjének megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atiiz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért,

a.) Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinii lobogoval kell ellatni. Az dvodai nemzeti
szinli zaszlok tisztintartasaért és cseréjéért a torvényi rendelkezéseknek megfeleloen, az
igazgatd a felelés. A koznevelési intézmény tantermeiben, cimtabldjan, épiiletének
homlokzatan, tovabb4d az éllami, telepiilési Onkormanyzati fenntartasu intézmények
korbélyegzéjén Magyarorszag cimerét el kell helyezni, mas intézmények koérbélyegzéjén el
lehet helyezni.

b.) Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartézkodhat.

c.) Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda teriiletérdl kivinni tilos!

d.) Vagyonvédelmi intézkedés: az dvoda zarasaért a mindenkori délutanos dajka, ill. 4véné a
felelos.

e.) Az 6voda helyiségeit - az Alapito Okiratnak megfelelden - mas, nem nevelési célra atengedni
csak a gyermekek tavollétében lehet.

f.) Az évoda dolgozdi, tovabba iigynskak, lizletszervezok vagy mas személyek az intézmény
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az dvodai vagy a sziilSi
szervezet altal szervezett vasar.

g.) Az 6voda helyiségeiben, teriiletén, part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&t6do
szervezet nem mikddhet.
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18. A reprezentacios kiadasok felhasznalisat, azok teljesitésének és
elszamoldsanak szabalyai

21/2020 (IV.20.) jegyz0i utasitas szerint torténik.

19. A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendje

9/2020 (IV.30) jegyz0i utasitas szerint torténik.

20. Telefonhasznalattal kapcsolatos el6éirasok

Az 6voda minden dolgozoja, a pedagdogusok és a nevelé munkat segiték a mobiltelefont, csak
nagyon indokolt esetben hasznalhatja. Maganiigyeit gyorsan a munkafolyamat zavarasa nélkiil
intézze el. Internetes oldalakat lehetdleg pihendidében tekintheti meg a dolgoz6 abban az
esetben, ha neveld- oktaté munkaval kapcsolatos a tartalom.

A vezetékes telefont az 6vodaval kapcsolatos ligyek intézésére az dvoda dolgozdi igénybe
vehetik.

22. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat csak a nevelGtestiilet, az 6vodai Sziiléi Szervezet
véleményezésével és a Fenntart6 jovahagyasaval érvényes.

A hatalyba 1épéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda nevel6testiilete altal 2023.01.16-an
elfogadott SZMSZ mddositasa.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
dolgozoival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, €s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodaigazgaté munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
e afenntartd

a nevelOtestiilet

az dvodaigazgat6

a Sziil6i képviselet

a jogszabalyi kotelezettség.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziilok teljes korét is tajékoztatni kell.
Téjékoztatas formaja: dokumentaltan csoportos sziil6i értekezleten.
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Az SZMSZ elfogadasa

Készitette az 6vodaigazgatd a nevel(’ités'.tﬁlet bey‘onésév‘ail."

Az 6voda SZMSZ médositasaval kapcsolatosan nevelétestiileti altalanos véleményezési jogat
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.
2023.12. 21.

Ovodapedagégus

A Sziil6i kozosség a Kotegyani Ovoda és Konyha SZMSZ-t megismerte, véleményezési jogat
gyakorolta. A jogszabalyban hataskorébe utalt kérdések tekintetében egyetért a SZMSZ-ben
foglaltakkal. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

2024.01.,, 4.

Sziil6i Szervezet Kepviseldje

. (L. a4
Az 6voda SZMSZ-ét a Fenntarté megismerte, és a e / .‘?2&’:\.‘.2..‘/"...szamu hatarozataval

jovahagyta.
2024.01. ;24

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

afdu-Sziics Maria Kornélia

Polgarmester
Az 6voda SZMSZ-ét jovahagyta az )t'{tezmeny 1gazgat01a.
2023.12.21. \ ~
............. O kQ“\: & L{\
Erdésné Marik Moénika
Ovodaigazgatd
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AZ SZMSZ LEGITIMACIOS ZARADEKA

Intézmény OM azonositéja: Készitette:

202098

Legitimacios eljaras

Fenntart6 nevében jovahagyta:

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

nevelStestiilet nevében
Matyasi Sandorné 6vodapedagdgus

sziil6i szervezet nevében
Budai Jennifer

R
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A dokumentum jellege: Nyilvanos

Iktatészam: (2.5 /2023







MELLEKLETEK

1.sz. Munkakaori leiras mintak

Kotegyan Kozség Onkormanyzatanak Ovoda és Konyha Intézménye
5725 Kotegyan, Kossuth u.26.
OM azonosito: 202098
Telefon: 66 /278-407
E- mail: ovodakotegyan@gmail.com
ovoda@kotegyan.hu
Weboldal: www.kotegyan..hu

OVODAIGAZGATO munkakéri leirdsa

L.

MUNKALTATO
Név:
Szervezeti egység:

Joggyakorld: dvodaigazgato
Munkavégzés helye:

MUNKAVALLALO

Név:

Besorolésa:
e 2023. évi LIL térvény a pedagogusok vj életpalyajarol 97. § (1)]
e Puéty. vhr. 88. §
e Puétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg

Illetményen kiviili juttatasok:

e Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi
kedvezmény),
e Puétv. vhr. 96-108.§

MUNKAKOR

Beosztas: 6vodaigazgato

Munkak6r-FEOR szdm: Ovodapedagégus — 2432

Cél: Megbizott felelds vezetoként, tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli intézményében az
alkalmazottak munkajat, a jogszerii mitkodést.

Kozvetlen felettese: munkaltatd

Helyettesitési el6iras: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint




MUNKAVEGZES

Hely:

Heti munkaid6: 40 éra kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az
el6irt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivill maga jogosult meghatarozni.
Neveléssel-oktatassal lekotott 6raszama: kotott munkaidd gyermeklétszamtol fiiggd (12) ora

Munkaid6 beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Szabadsag:

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl 116. §

e 2023. évi LII térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott 1d6
alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbal,
¢) apasagi szabadsagbdl és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott potszabadsagbol

all.
Alapszabadséag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utdn pétsz.:  nap
Potszabadsag: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK
Képesitési szint: Szakiranya fels6fokt iskolai végzettség és pedagégus-szakvizsga keretében
szerzett igazgatoi szakképzettség.
Elvart ismeretek: Korszerii szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaiigy, az igazgatas
szakmai és jogi szabalyai, bels6 szabalyzati rendszer.
Sziikséges  képességek: A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansagoknak a felismerése, megfelel6 intézkedések alkalmazésa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag,
jo kapcsolatteremto és konfliktusfeloldo képesség, kulturaltsag.

Egyéb kdvetelmények: folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek.
A munkavallal6 tovabbképzési kotelezettsége: Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb jogszabalyok:

e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol_

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol



2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyverol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatasairol  és
kedvezményeir6l

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_ig
enyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatdsanak
iranyelve

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek nemzetisegi_o
ktatashoz

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérél és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakégazatok
osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl szolo 2021. évi LI térvény

A pedofil biinelkévetokkel szembeni szigorubb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasardl szold 2021. LXXIX. tdérvény

Az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény (Eitv.)

Az oktatési nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény (Onytv.)

Az Oktatasi Hivatalrél sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

Pedagogiai Program

Alapito okirat

Ovodapedagégusi feladatai a heti kitelezé érajaban

kapcsolatot tart az o6vodapedagogusokkal, nyomon koveti a csoport nevelési,
fejlesztési és litemtervét,

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfelelden, felelésséggel és
Onalldan, sajat modszerei és a csoportra készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezGen
elvégzi,

szakmai autonémiaja, hogy iltemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,



évente kétszer részt vesz az ovondkkel a gyermekek értékelésében és azt ismerteti a
sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésére
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
és azokat megfelelden alkalmazza,

onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
Osszhangban végzi el,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatéak és realisak,

jarvanylugyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladata a csaladok tamogatasa,

a szil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikaciés eszk6zok hasznalataval online nyudjtson segitséget ¢és
tamogatast a sziilok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozds és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

Miikddési feltételek:

Ko6zremiikodik a szakszerii és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban elGirt
szabalyozasok. Jarvanyigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasat
megszervezi és segitséget nyljt az online vélemények beszerzéséhez és a dontés
meghozatalanak gyakorlatban torténd megvaldsitasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre el6késziti az ovodai
dokumentumok mddositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz a
munkaltatdjanak.

Elkésziti az intézmény alapdokumentumait, megszervezi a nevelGtestiilet altali
elfogadtatasat, rendszeres feliillvizsgalatat, kiegészitését, nyilvanossagra hozatalat és



az érintettek részére torténd atadasat, kiilonods tekintettel az intézményi elvarasok
megjelenitésere.
Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja a munkaltatdja felé.

Részt vesz az éves ellenOrzésben és az onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek
készitésében.

SZMSZ-ben szabalyozottak szerint  részt  vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda miikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kézérdekii adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasdban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonos kozzétételi lista
elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

Dontésre el6késziti az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatokat.

Ellen6rz értékelé tevékenységével tamogatja a pedagodgiai program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

Megszervezi az 6vodai szintil nevelési évet nyit6 és nevelési évet zaré értekezleteket.
Képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Elkésziti a tovabbképzési és a beiskolazasi tervet.

Szervezi a k6zponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Megszervezi az intézményi szintii 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden.
Az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalatakor teljesitményértékelésének elvégzésében
val6 szakmai kdzremiikodés.

Ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

dontésre elokésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet,
a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérol
alkalmas nyilvantartast vezet



Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzé rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast nyujté szocialis segitével a gyermekvédelmi hatosdgok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzé rendszer miitkodtetésében, indokolt esetben jelzi, ha a
gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban
jelzést intéz a szabalyozas szerinti idoben az illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztily, szabélysértési osztaly, MAK-csaladtamogatasi iigyben
eljaré hatosag).

Esélyegyenldség:
A naprakész statisztikaval segiti, hogy a kiilonleges banasmodot igénylék hozzajussanak a
mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:
Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapesolodo vezetési feladatok
Megszervezi az intézményi sziiléi szervezet véleményének kikérését.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:
o Hataridére elokésziti a nevelGtestilet jogkorébe tartozéd dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellenrzi azok végrehajtasat.

e Aktivan részt vesz az nevel6 munkat iranyit6 és ellen6rz6 tevékenységében az éves
munkatervnek megfelelden.

Az 6vodiaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

e FElbkésziti a szil6i szervezet véleményezési jogdhoz kapcsolddd intézményi
feladatokat a jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden.

e Intézményi szinten szervezi a pedagégusok szakmai tevékenységének ellendrzését
éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:
e Ellendrzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi miikodési feltételeket.
e Intézményi szinten ellenérzi, hogy a hatalyos jogszabalynak megfelelSen biztositsak a
nevelési idoben elkiilonitett hit és vallasoktatast, ha a sziilok igénylik.

Egyéb feladatok:
Elokésziti, Osszegylijti, tovabbitja a szakszolgalathoz irdnyitott gyermekek listajat,
6vodapedagogusi szakvéleményt.




Az 6voda koltségvetési szervként valé miikodésébol adodé vezetési feladatok

e A vonatkozé jogszabalyok alapjan kozremilkodik a koltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmoloval kapcsolatos
tevékenységet.

e Segiti az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos adatszolgaltatési
feladat ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, miikodtetd altal, a koltségvetési
gazdalkodas teriiletén.

o Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

¢ Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi mitkddése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével aléirasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagogusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, kitlintetésére,
sziikség szerint feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
irasbeli beszamolasi kételezettsége van nevelési évente az fenntarté felé.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Megszervezi a neveldtestiileti és az alkalmazotti értekezleteket.

Folyamatos kapcsolatot alkalmazottakkal, a kiils6 partnerekkel.

FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét a fenntartd iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos munkaltatoi
jogokat is gyakorolja. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el. Felelos a munkakozdsségek
milkodésének koordindlasaért, a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak,
valamint éves beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagdgusok tovabbképzésének
megszervezéséért, a mindsitd vizsgak (gyakornok), eljarasok és az intézményi tanfeliigyelet
jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban eldirt bels6
szabalyzatok (PP, SZMSZ és mellékletei, Hazirend, Gyakornoki Szabalyzat, helyi
Teljesitmény Ertékelési Rendszer (TER) elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok
vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

o munkakoéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

o a fenntart6i utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért;

¢ a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e tliz és munkavédelmi eldirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért;

e anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetSleg.



II.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

e megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes gyermekek
kezelését.

e ¢vente egyszer a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint és az SZMSZ-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabalyzataban
szabalyozott hataskorok alapjan értékeli a kozvetlen iranyitasa ala tartozo pedagégus
és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelé-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellen6rzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban
(teljesitményértékelés) megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
e fenntart

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
e az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
e azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az
fenntarté megbizza.



ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................ooenes -t6l 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakoéri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

munkaltatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezOnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

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

Kelt:

munkavallald



Kétegyan Kozség Onkormanyzatanak Ovoda és Konyha Intézménye
5725 Kotegyan, Kossuth u.26.
OM azonosito: 202098
Telefon: 66 /278-407
E- mail: ovodakotegyan@gmail.com
ovoda@kotegyan.hu
Weboldal: www.kotegyan..hu

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név:

Szervezeti egység:
Joggyakorld: évodaigazgatod
Munkavégzés helye:

MUNKAVALLALO
Nev:
Besorolésa:
e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 97. § (1)]
e Puétv. vhr. 88. §
e Puétv. vhr. 1. sz. melléklet
e Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
Illetményen kiviili juttatasok:
e Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagégus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi
kedvezmény),
e Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint

MUNKAKOR

Beosztas: 6vodapedagogus

Munkakér-FEOR szam: Ovodapedagogus - 2432

Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettese: Ovodaigazgatod

Helyettesitési _eldirds: 30 napon beliili helyettesitést az oOvodaigazgaté. 30 napon tuli
helyettesitést az Ovodaigazgatd rendeli el irasban (a munkavallalo egyetérts (vallalo)
nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely:
Heti munkaid6: 40 6ra

Szabadsag:

o 2023. évi LII torvény a pedagogusok vj életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

Puétv. 90. § /A szabadsag mértéke]



(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban toltott idd alapjan
minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
¢) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan pétsz.: nap
Poétszabadsag: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
Neveléssel-oktatassal lekotott oraszama: Puaétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez:
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido (kotott munkaidd): 32 ora
Munkaidd beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

IL.
KOVETELMENYEK
Képesitési szint: Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség
Elvart ismeretek: Az oOvodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a neveltestiilet
jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.
Szilikséges képességek:

- Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai normdknak, protokolloknak megfeleld
ellatasaban, fejlesztésében.

o Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasdban, a nemvart helyzetek és
feladatok megoldasaban, ellatasaban.

e Pedagodgiai és szakmai munkajanak mindségét a korszerli, tudomanyos ismeretek €s
gyakorlati tapasztalatok beépitése, a gyermekek tanuldsi képességeinek tudatos
fejlesztése jellemzi.

e Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a gyermekeket.

e Munkavégzését pontossag jellemzi, a hatdrid6s feladatok ellatasaban fegyelmezett.
Kommunikacidja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében kezdeményezd
egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet tagjaival és a sziilokkel.

o Az esetlegesen jelentkezé tanulasi nehézségeket felismeri és hatékonyan segiti, részt
vesz a kiemelten tehetséges gyermekek azonositasdban, timogatasaban.

e A sziil6kkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran fejlesztés-
tamogatas, problémamegoldas, kulturdlt, a kdzszolgalati feladatellatdsnak megfelel6
viselkedés jellemzi.

e Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak é&poldsa soran motivalt, az intézmény
célkitlizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok:

e Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzoi: felelosségvallalas, alapossag, precizitas,
kreativitas, optimalis terhelhetdség.



Kommunikacidjanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles, hatarozott, jol értelmezi
masok szavait.

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb jellemz6i: tolerans,
igazsagos, gondoskodo, segitOkész.

Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, elvarasnak megfeleld
megjelenés, Onkritika

Egyéb kovetelmények: Folyamatosan béviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallal6 tovabbképzési kotelezettsége: Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakérre vonatkozo legfontosabb jogszabal yok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2023. évi LII torvény-a pedagogusok uj életpalyajarol és annak végrehajtasi rendelete
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairol  és
kedvezményeirdl

363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Pedagogiai Program

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

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miitkodésérol

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. térvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi modokrol és az
azonositd kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos_nevelesi_igenyu g

vermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkajat az érvényben 1évo alapité okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.



Munkajat az 6vodaigazgatd utmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egyiittmilkodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkdjaval és az 6voda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
kibontakozé tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiltkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds, az
ovodaigazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudédsa szerint
végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzd csoportlégkdrt teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfelelé szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megszintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatast végez.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemz6it, a csoportban uralkod6 értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény mikoédési dokumentumainak
megfeleléen tajékoztatja a sziilloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csaladokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan
részt vesz a az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Az évodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.



A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémék megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, innepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejleszté munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valo részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, az linnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfelelden alkalmazza.

A neveldmunkaval, az 6voda mitkodésével kapcsolatos — kotelezé 6raszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendGket a vezetd itmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzéasainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentilésa, jelzés
leadasa' (felhivés rendszeres 6vodaba jarasra) 6vodaigazgaté felé.

a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentécio,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés kérésére szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és
Osszegzese,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziil6/térvényes képviseld kérésére,
az 4ltala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagodgiai vélemény —
anyagok el6készitése az 6vodaigazgatd szamara,

statisztikak hataridore torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelomunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai,
erkolesi normakat, legyen példamutato.

! az igazolatlan mulasztds 6todik napjanal, majd a tovabbi 11, 20. napoknal. (a
Kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap
esetében)



A gyermekek és a sziillok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa és Gjitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az ujonnan megszerzett pedagogiai,
modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaliian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldomunkajanak fejlédéséhez.

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

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az ovoda érdekeit kiilonbozé szakmai és kozélett forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvéen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultdra irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvaldsitasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az a jogszabalyban és bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.

— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjadban dolgozd kdzvetlen kollégajaval, heti

rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus kollégajat.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgoz6 dajkat az aktualis
feladatokrol, programokrdl.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

Az 6vodaigazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.

Nevelési év végén irasban beszamolot készit a neveldmunkajarol a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkiviili eseményrél, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrol, sziiloi
konfliktusrol az dvodaigazgatdt tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.



BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
e az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitiizott célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestilleti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal,
az iskoladkkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds a kijelolt csoportjdban a pedagdgiai programban foglaltak megvalositasaért, a
gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, tovabba az egyenld
banasmadd végrehajtasaért.

Felelossége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hataridGre torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— az 6vodaigazgatoi és mas vezetdi utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért;
-~ a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert;
— a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
e Személyre szOloan az adott nevelési év intézményi munkatervében Kkeriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.
e Az Ovodaigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.



— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— Ovodaigazgato,
— kiilso szakért6 egyeztetett idopontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SZMSZ-ben foglaltak szerint,
— azintézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgatd megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..................o.l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavalo



Kotegyan Kozség Onkormanyzatanak Ovoda és Konyha Intézménye
5725 Kétegyan, Kossuth u.26.
OM azonosito: 202098
Telefon: 66 /278-407
E- mail: ovodakotegyan@gmail.com
ovoda@kotegyan.hu
Weboldal: www.kotegyan..hu

DAJKA munkakéri leirasa

MUNKALTATO
Név:
Szervezeti egység:

Joggyakorld: 6vodaigazgato
Munkavégzés helye:

MUNKAVALLALO
Név:
Besorolasa:
e 2011. évi CXC t6rvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
e 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1), 3. sz. melléklet
e Paétv. vhr. 88. §
e Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
Illetményen kiviili juttatasok:

e Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi koltségtérités, utazasi
kedvezmény),
e Phétv. vhr. 96 -108.§ szerint

MUNKAKOR

Beosztas: dajka

Munkako6r-FEOR szam: dajka — 5221

Cél: A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettese: 6vodaigazgato

Helyettesitési elbiras: a helyettesitést az 6vodaigazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely:

Heti munkaidd: 40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas: Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag: PGétv. 90. § /4 szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott id6 alapjan minden
naptari évben szabadsag jar, amely




a) alapszabadsagbdl,
b) sziil6i szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott potszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan pétsz.: nap
Pétszabadség: nap
Eves 6sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

I1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
Képesitési szint:
e 401/2023. (VIIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet: nincs képesités
e Minimum 8 altalanos,

o 1j alkalmazas esetén dajkai képesités
Elvart ismeretek: Az Ovoda nevelési és egészségligyi elGirdsainak, bels§ szabalyzatainak
ismerete.

o Sziikséges képességek:
e Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsahoz sziikséges megfelel6 ismeretekkel.
e Részt vesz az intézmény éltal szervezett tovabbképzéseken, €s jellemzd ra az
Onképzés.
e Munk4jat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint latja el (SZMSZ,
Hazirend, PP).
e Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban.
e A gyermekek kdrnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan segiti.
e Képes munkajanak hatékony szervezésére.
o Helyzetfelismerés, kreativitas, 6nallosag jellemzi.
o Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint plusz feladatokat,
tulmunkat vallal.
¢ Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi szabalyok
betartasara
Személyes tulajdonsagok:
Munkahoz vald hozzaallasanak jellemzdi: felelosségvallalas, alapossag, precizitas, kreativitas,
tiirelem, optimalis terhelhetfség.
Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremt6, hiteles, hatarozott, jol értelmezi masok
szavait.

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak legfontosabb jellemzéi: tolerans,
igazsagos, gondoskodo, segitdkész.

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag, kiegyensilyozottsag, lelkiismeretesség,
segitokészség, elvarasnak megfelel6 megjelenés, onkritika.



A munkakorre vonatkozd legfontosabb jogszabalyok:

401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet
2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

Pedagdbgiai Program

Alapit6 okirat

Az 6voda belso szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakoér megfeleld szintii képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mitkodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal egész éves teljesitményét szoban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

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

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

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az évodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az oltozkodést, vetkOzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond Gtmutatdsai szerint segit a kiilonbozoé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok el6készitésében.

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

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.



Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megelozésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiisz6boli azt,
jelenti a vezetdnek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az d6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremilkodik a vezetd és az
6vondk utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja.

A helyiségek szelloztetéserol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertStlenitd takaritast, portalanitast a csoportokban, 6lt6z6ben.
El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, segit az agyazasban, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A réabizott novényeket rendszeresen gondozza.

Gondozza az 6voda novényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot,
teraszt lesepri, Ovja az 6voda targyait.

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

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol.

étkezéskor (0vono6 Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Id6szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal,
iinnepekhez kotédden, nyari zaras idején, fertéz6 megbetegedés esetén.
A nyari takaritasa munkak elvégzése az 6voda zarésa alatt.
Naponta: A gyermekmosdo fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenité lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartésa.
Hetente: Az 0ltozoszekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Havonta: fertGtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén
azonnal.



Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

Az udvari jatékok tisztantartasa.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténé étkezés higiéniajarol.

Az Ovodavezeté tavollétében az Ovoda telefonjanak felvétele, a becérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyettesitést végzd dvodapedagogusnak.
Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast
az 6vodaigazgato atszervezheti (helyettesités, talora elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

O

O

O

alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriilleteken,

a padlo és felillettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok

vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyiijtok tisztitasara, ferttlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pOkhalok eltavolitasara;
a fert6tlenitdé nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitisi természetes
szell6ztetésre,
az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,
a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megOrzésére, a
munkafolyamatok megfelel6 szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertOtlenitéssel,
a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zést6l védett tarolasa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot
kovetoen,
a textiliak gépi aton torténd fertdtlenité mosasa

A vezet6 a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.



EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlddésére.

A sziilknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrodl felvilagositast nem
adhat, az érdekl6d6 sziilloket tapintatosan az 6vondkhdz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elGirasok betartdsa, oktatdson valod
részvétel.

A tisztitszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, legyen egyiittmiik6dé a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

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

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

7:00-t61 15:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Tizorai elokészitése és betalalasa.

A csoportban segiti a tizoraizast.

A csoportban ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
Elmosogatja a tizorai edényeit.

Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott részvétel a mosdo hasznalataban és az
oltozkodésben.

A gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbol - igény szerint, az 6ltozkodéshez
segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba széllitasa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatésa.

Délutani csendes pihené feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelloztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:00-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

9:30-tol 17:30 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyijtas a mosdo hasznalataban és
az oltdzkodésben.

A gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az oltozkodéshez
segitségnyujtas.



e [Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatidsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
e a csoporthoz tartozé mosddban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
¢ mosogatasi feladatok ellatasa.
e 13:0-14:30 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
o 14:30-17:30 6raig
- segit a csendes pihen6t koveté feladatok ellatdsaban (ébresztés, oltoztetés,
fektet6 agyak elpakolasa.
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa.
- tisztalkodasi teenddk segitése.
- uzsonnaztatas, edények konyhéba t6rténd szallitasa.
- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkodésben.
e A csoportszobdk teljes korii takaritaisa — porszivozas ¢és felmosés, asztalok
fertotlenitése.
e Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése.
o Folyoso, elotér felmosasa.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé ovodapedagégussal és
kozvetlen kollegéajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
e A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagogusanak.
e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az 6vodaigazgatot haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldirds szerint.

FELELOSSEGI KOR
e Leltari feleléséggel tartozik a csoportjanak, az o6lt6z6, gyermekmosd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekeért, eszkdzokert.
e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a 6vodaigazgatdt haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Ko6zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport dvodapedagdégusaival, a partnercsoport
dajkajaval.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:



A gyermekek, a sziilok, a dolgozdok személyiségjogait érintd informaciokat megbrzi, €s az
ovoda SZMSZ-ében foglaltak szerint jar el.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldoan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
e PL: Ovodaigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra elétt vagy a délutani idészakban
a gyermekek felligyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)
e Ovodaigazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatjia a
diabéteszes gyermekek kezelését.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak: 6vodaigazgatod

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
e Az SZMSZ-ben foglaltak szerint.
e A  helyi értékelési szabalyzat kompetencia ¢és teljesitményalapu értékelési
kritériumoknak megfelelden.
Ellenérzése
e Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
e Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertl sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ........................... -tol 1ép életbe.
A munkakori leiras méodositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
ovodaigazgatod
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallal6



Kotegyan Kozség Onkorméanyzatanak Ovoda és Konyha Intézménye
5725 Kotegyan, Kossuth u.26.
OM azonosito: 202098
Telefon: 66 /278-407
E- mail: ovodakotegyan@gmail.com
ovoda@kotegyan.hu
Weboldal: www.kotegyan..hu

ELELMEZESVEZETO munkakéri leirasa

MUNKALTATO

Név:

Szervezeti egység:

Joggyakorld: 6vodaigazgato
Munkavégzés helye:

MUNKAVALLALO

Név:

MUNKAKOR
Beosztasa: élelmezésvezeto
Kozvetlen felettese: dvodaigazgato

Kozvetlen beosztottjai: Konyhai dolgozok (szakacsok, konyhai kisegitok)
Helyettesitési eldiras: a helyettesitést az dvodaigazgato rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely:

Heti munkaid6: 40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas: Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

FELADATKOR RESZLETESEN

A kinevezésben rogzitett szakfeladat ellatasa.

Szervezi, iranyitja, ellen6rzi a kozvetlen beosztottjai napi munkajat.

A konyha szakszerii és torvényes mitkodtetése.

a konyha izemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, irdnyitasa,
feliigyelete, ellen6rzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,

az étlapot a korszerii taplalkozasi igényeknek, és a kotelezd tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével, egy héttel elére elkésziti, figyelembe véve a kiadott €lelmezési
normat,

a gazdasagi igazgatoval kozosen kialakitja a beszallitéi kort, folyamatosan
figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulésat,

az étlapnak megfelel6 nyersanyagbeszerzésekrél gondoskodik, hogy azok a megfeleld
idében, mennyiségben, és mindségben a rendelkezésre alljanak,

feliigyeli az ételek mindségét, alkalomszeriien ellendrzi az ételek adagolasat és
kiosztasat, a mennyiségi, €s mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkez6krol 1étszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozok rendszeres képzésérdl, feliigyeli a higiéniai
munkavédelmi kovetelmények betartasat,



e biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat,

o az ¢élelmiszerraktar felelds kezeldje,

e cllendrzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technologiai rend és fegyelem
betartasat, az ételmintak eltevésének szabalyszerliséget,

e beszedi az étkezési téritési dijakat és elszamol a pénztar felé.

FELELOS:

e az élelmezés megfelel6 mindségben, mennyiségben torténd biztositasaert,

e az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

e a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerti hasznalatdért, a gépek,
berendezések allaganak megdovasaért,

o amegrendelések szabalyszerii bonyolitasaért,

e araktarbdl kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,
a HACCP kovetelményeinek betartasaért.

e akonyhai dolgozdk egészségiigyi kdnyveinek érvényességéeért.

Az élelmezésvezeto belso ellendrzési tevékenysége keretében:
e akonyhai felhasznalas ellenérzése, az anyagkiszabas alapjan
az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,
a konyhai technoldgia betartasanak ellenorzése,
a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,
véd6 és munkaruhak rendeltetésszerii hasznalatanak ellenorzése,
munkarend, munkafegyelem betartidsanak ellenérzése,

A feladatok ellatdsa teljes koriien fennall az iskolai, ovodai, munkahelyi étkeztetés és a
szocidalis étkeztetés tekintetében.

FELELOSSEGI KOROK:

Az Elelmezésvezeté felelds a feladat és hataskorében, valamint a sajat munkakorében
felmeriil6 feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a hataridok figyelembevételével
koteles ellatni munkateriiletén beliil felmeriilo alland6 és idészakos feladatokat. Kartéritési
felelosség megallapitasa esetén a kartéritési kotelezettség tekintetében a Szervezeti és
Mitkodési Szabalyzataban foglalt rendelkezések az iranyadodak.

TITOKTARTAS:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koételes a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkoz6 alapvetd
informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore betdltése soran megtud, és melynek
ko6zlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak az
intézményigazgato engedélyével hagyhatja el.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségeét.

Mindezeken tul ellatja, azokat a feladatokat mellyel felettese megbizza.

Jogokat és kotelességeket a Kjt. és a Munka Torvénykonyve szabalyozza.



ZARADEK

Ezen munkakéri leirds .......................l. -tol 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy mddositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

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

munkavallalo



Kétegyan Kozség Onkormanyzatanak Ovoda és Konyha Intézménye
5725 Kotegyan, Kossuth u.26.
OM azonosito: 202098
Telefon: 66 /278-407
E- mail: ovodakotegyan@gmail.com
ovoda@kotegyan.hu
Weboldal: www.kotegyan..hu

SZAKACS munkakri leirasa

MUNKALTATO

Név:

Szervezeti egység:

Joggyakorlé: 6vodaigazgato
Munkavégzés helye:

MUNKAVALLALO

Név:

MUNKAKOR
Beosztasa: szakacs
Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd

Kozvetlen beosztottjai: Konyhai kisegitdk
Helyettesitési eldirds: a helyettesitést az élelmezésvezeto rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely:

Heti munkaid6: 40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas: Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

FELADATKOR RESZLETESEN

A kinevezésben rogzitett szakfeladat ellatasa.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény szellemiségét.
Munkajat az  intézményigazgaté  altal meghatarozott —munkarendben, az
élelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi, HACCP eloirasainak
megfelelden.

Ko6zremiikodés az étlap, menii, 6sszeallitasaban.

A nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése).

Etelek izesitése, tarolasa, adagolasa, talalasa.

Segédszemélyzet munkajanak iranyitasa, 6sszehangolasa.

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét ¢és
mindségét, a technologiai folyamatokat.

Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.

Az \j ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez.

Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartas, javitas sziikségességét.



Tavozaskor ellenérzi, hogy az ajtok és ablakok be vannak-e zarva.

A konyhai berendezések rendeltetésszerii miikodtetése.

Aru atvétele az élelmezésvezetd tavollétében.

Vezeti a HACCP altala kitoltend6 adatlapjait.

Az élelmezésvezetdvel egyiittmiikodve iranyitja a konyhai dolgozok munkajat.

Felelos az étel idében torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalds és a szallitas

idejének betartasaért.

Az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelds kezeldje.

e Felels - az ANTSZ el6irasainak megfelelden — a konyha tisztasdgaért, a személyi
higiéné betartasaért és betartatasaért.

e Felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megdrzéséért.

Felelés a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért.

e Felelos a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, a
berendezések és az épiilet allaganak megovasaért.

e A munkavallal6 kételes a munkaid6 beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idében megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

e Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el az intézményigazgat6 engedélye nélkiil.

e Koteles a munkabdl vald tavolmaradast a legrovidebb idon beliill az intézmény
igazgatojaval és az élelmezésvezetdvel kozolni!
Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

e Kaoteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

e A munkavillald koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait!

Mindezeken tul ellatja, azokat a feladatokat mellyel munkaltatoja és felettese megbizza.
Jogok és kotelességek: A Kjt. és a Munka Torvénykdnyve szabalyozza.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds .................oconl. -tol 1ép életbe.
A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakoéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo



Kétegyan Kozség Onkormanyzatanak Ovoda és Konyha Intéziménye
5725 Kotegyan, Kossuth u.26.
OM azonosito: 202098
Telefon: 66 /278-407
E- mail: ovodakotegyan@gmail.com
ovoda@kotegyan.hu
Weboldal: www.kotegyan..hu

KONYHAI KISEGITO munkakéri leirasa

MUNKALTATO
Név:
Szervezeti egység:

Joggyakorlg: 6vodaigazgatod
Munkavégzés helye:

MUNKAVALLALO
Név:

MUNKAKOR

Beosztasa: konyhai kisegitos

Koézvetlen felettese: élelmezésvezetd

Helyettesitési elGiras: a helyettesitést az élelmezésvezetd rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely:
Heti munkaidd: 40 6ra a munkarend szerint

Munkaidé beosztas: Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

FELADATKOR RESZLETESEN

e A kinevezésben rogzitett feladatok ellatasa.

e Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és beszédkulturajaval

értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az intézmény szellemiségét.

e Munkajat az intézményigazgatdo altal meghatarozott ~munkarendben, az
élelmezésvezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi, HACCP el6irdsainak
megfelelden.

Elokésziti a foz€si anyagokat, segit az ételkészitésben.
Hasznalja a konyhai gépeket, eszkdzoket.

A gépeket az eldirasoknak megfeleléen elmosogatja.
Segit a talalasban, ételeket adagol.

Az ételhulladékot Gsszegyiijti az arra kijelolt edénybe.
Az evbeszkozoket az eldirasnak megfelelden (3 fazis) elmosogatja.
Elkésziti a gyermekek részére a tizorait, uzsonnat.

A konyha asztalait lesurolja, fertdtleniti.

A konyha kovezetét felmossa, fertotleniti.

Az étkezOt naponta kitakaritja.

A szemetes edényt naponta kimossa, fert6tleniti.



¢ A konyharuhakat naponta valtja, bedztatja, mossa.
e A teritdket, torolkozoket, kotényeket, munkaruhakat, sziikség szerint cseréli, mossa.

A fert6tlenitd mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatokon, ajtok és ablakok

kilincsein.

Az 61toz6t, mosdkonyhat hetenként fertdtlenitéssel rendbe teszi.

Ablaktisztitast végez szezonalisan illetve szilikség szerint.

A konyhan észlelt meghibasodasokat koteles az élelmezésvezet6 jelezni.

A jelenléti ivet az el6irasoknak megfelelden koteles vezetni.

A szakidcsot — sziikség esetén, az élelmezésvezeto iranyitasaval — tavollétében

helyettesiti, feladatai és felelossége azonos a szakacséval.

e Munkaidd alatt csak az intézményigazgato engedélyével tavozhat a konyhardl.

e Esetleges tavolmaradasat (betegség, egyéb ok) — lehetdség szerint €l6z6 napon- az
intézményvezetonek koteles jelezni!

e A balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat kdteles betartani!

TAKARITASRA VONATKOZO ALTALANOS ELOIRASOK:

e Csak engedélyezett tisztitd és fertStlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a
hasznalati utasitisnak megfelelé6 mdodon és toménységben.

e A takaritas elvégzése soran mindig a tisztabb feliiletektdl a szennyezettek felé, illetve
fentrdl lefelé iranyban kell haladni.

e Biztositani kell a takaritoeszkoz6k szakositott hasznalatat, ami azt jelenti,
maradandoan megjelolt eszkozoket kell hasznalni, amelyek elkiilonitett tarolasat is
meg kell oldani.

e A takaritdshoz hasznalt eszkozoket rendszeresen, legalabb naponta, fertétleniteni kell
fert6tlenitoszerben valo aztatassal.

e A takaritoeszkozoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

o A tisztitd-és fertStlenitoszereket eredeti vagy megfeleld felirattal ellatott, véletlen
Osszecserélést kizard csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kdzben is.

A TAKARITAS FO TIPUSAT:
Munka kézbeni takaritas
e A miiszak kozbeni takaritds az egyes killonbozé tisztasagi foki miveletek és
miiszakok kozotti, és a rendkiviili szennyezddés el6forduldsa esetén a megfeleld

e Tisztasag biztositasat szolgédlja. E takaritasi tipus soran a takaritast kiilondsen nagy
gondossaggal kell végezni.

Napi takaritas
e A napi munka befejeztével szennyez6dott felilletek, berendezések, eszkozok
takaritasat el kell végezni a helyiségek kipakolasa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Heti takaritas
e Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithatd berendezési
targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a szikséges takaritasi miiveleteket,
valamint el kell végezni a moshat6 falfeliiletek /csempék/ takaritasat is. Heti egy
alkalommal /hétf6/zsirolddval a folyosot is fel kell surolni.

Havi takaritas
e A havi takaritds magaban foglalja a cs6vezetékek, armatirak, nyilaszarok, parkanyok
takaritasat is.



Eves takaritas

e Az éves takaritast a helyiségek kipakolasa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedden.

e Felelds a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, a
berendezések és az épiilet allaganak megovasaeért.

e A munkavallal6 koteles a munkaidé beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
id6ben megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara jelentkezni.

e Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el az intézményigazgaté engedélye nélkiil.

e Koteles a munkabol valdo tavolmaradast a legrovidebb i1don beliill az intézmény
igazgatdjaval és az élelmezésvezetdvel kozolni!

¢ Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd!

e Koteles a balesetvédelmi és tiizvédelmi elbirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

e A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a
munkavallal6 személyiségi jogait!

Mindezeken tul ellatja, azokat a feladatokat mellyel munkaltatdja és felettese megbizza.

Jogok és kotelességek: A Kjt. és a Munka Torvénykonyve szabélyozza.

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds .....................c.l. -t6l 1ép életbe.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

6vodaigazgatd

NYILATKOZAT

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

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

Kelt:

munkavallalo



2. sz. Adatkezelési szabalyzat
ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda neveldtestiilete
- az Eur6pai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl sz6lo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazandé — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR
rendelet),

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXILI. térvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- a nemzeti koznevelésrl szolo térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.
évi LXVL torvény,

- anemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény,

- a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,
- a2023. évi LII torvény a pedagogusok vj életpalyajardl valamint

Az Ovodaval kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszeril, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak
meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:



1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

1. Jelen Szabalyzat célja, hogy az intézmény (szé€khely: Kotegydn Kozség
Onkormanyzatanak Ovoda és Konyha Intézménye; 5725 Kotegyan Kossuth utca 26)
mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében 1évS személyes adatokrol
vezetett nyilvantartasok jogszerii rendjét meghatarozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a
6. pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a
mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e
természetes személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

2. Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt mddon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

3. Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo6 barmely informacié. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosito vagy egy, vagy tobb tényezd alapjan
azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhatd, érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatadllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek osszessege,
igy a gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
tortén6é hozzaférhetévé tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezel0 a jelen Szabélyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatarozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

6. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
létesité természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik),
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviselOikre,

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

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zé — 6vodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,



) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalataban all6 domain alatt {izemeltetett
honlapot (www.kotegyan.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at az
Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztosito
eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald
hozzaférést kér.

1.1 Definicidok

A Szabélyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info tdrvény hatalyos rendelkezései
értelmében:
= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,.€rintett”)

vonatkozé barmely informacid; azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok;

= adatkezel: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezo jogi
aktusidban meghatarozott keretek kozott - 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloméanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, 4talakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhet6vé tétel Gtjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolés, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

= adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdmaéara torténd

hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetdvé tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,

elvesztését, mddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat,

vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= Hcimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil
attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat
keretében az unids vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando
adatvédelmi szabalyoknak;

Ll



= hozzdjarulas: az érintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatason
alapulo és egyértelmil kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet tjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érinté személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
6nall6 vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedo
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.

= nyilvintartasi rendszer: személyes adatok barmely moédon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban &llo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a
személyes adatot védeni, meglrizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az elre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda igazgatéja felelés. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredé hataskore
kiilondsen:

a) Az ,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzajarulds beszerzésének
ellendrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi elGirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

d) a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzédjarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkoz6é mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
mddositasok atvezetése.



Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsé szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzodésbe a felek kotelesek kiillon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekovetkezé valtozast — e valtozast kovetd — 8
napon beliil jelezni az Ovoda igazgatojanak az ovadakotegyan@gmail.com e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapi benynjtasa Gtjan.

1.3. Illetékességek:

= Az intézmény igazgatdja:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhetoségét
= ellendrzi a szabalyozas el6irasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébil eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén
= Az intézményigazgaté - helyettes
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= elOkésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
ovodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre
= Ovodaigazgat6 helyettes
= személyesen végzi a munkakorébe tartozé intézményi nyilvantartasi €s
adatvédelmi adatokat
ellatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat
rendszeresen ellendrzi és értékeli az dvodaigazgato felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulasat
= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erositésére
= Ovodapedagégusok
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

=
=

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK
A GDPR rendelet I1. fejezet elvei figyelembevételével:
> Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat

és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adatdval mindenki maga
rendelkezzen.

> Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

> Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

> Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté modon
kezeli.

> Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségli és tipusi adatot kezel.

> Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elozetes tajékoztatdson alapul. A

tajékoztatas egyszeri, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.



> Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

> A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

> Az adatok felvétele és kezelése kizarOlag a tisztesség és torvényesség elvének
betartdsaval torténhet.

> Az o6nkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

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

> Az ‘érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni
kell.

> Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

> Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldéan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvaldsitani.

> Az adatokat védeni kell kiillonosen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaéltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

> Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elGirasa
szerinti esetekben, illetve 6nkéntes hozzajarulé nyilatkozata visszavonasa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsdt barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eloirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabéaly azt megengedi, €s ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az iranyadoak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheto
adatai
A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl,
egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allé természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a NKT. 43-44. § értelmében a kovetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) lakohelyének cime,



d) tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgéarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama, anyja neve,

€) neme,

f) asziil6, gondvisel6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

g) gyermekek o6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

i) oktatasi azonositd szam,

j) tarsadalombiztositasi azonositd jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

1) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

n) tankotelezettség ténye,

0) O6vodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

q) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositoja,

r) jogviszony megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

s) nevelés, oktatas helye,

t) a fenticken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nkt. 41. § (1) alapjan az Ovoda koételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egycb jogviszonyban all6
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nkt. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a Kijt.
5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa
kételezo.

Az Ovoda Nyilvintartja a:
= pedagdgus oktatasi azonosito szamat,
= pedagogus igazolvanyanak szamat,
= ajogviszonya idGtartamat, és
= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti koznevelésben foglalkoztatottak alapnyilvantartds adatkore
neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, adéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

L4888



egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idStartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a koznevelésben foglalkoztatott jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgélo
id6tartamok

a koznevelésben foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai
szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a koOznevelésben foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasianak iddpontja,
igazgatoi beosztasa, FEOR-szdma

cimadoményozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a koznevelésben foglalkoztatott munkabol valé tavollétének jogcime és idotartama

a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és
a hatarozott idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a koznevelésben foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefiiggd adatai

a mindsités dokumentumai

az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
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A felsorolt adatokat az dvodaigazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.



4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatdsag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizarolag az érintettSl szarmazd, konkrét célra iranyul6 adatkezeléshez valdé dnkéntes
hozzéjarulasa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzédés teljesitéséhez sziikséges
korben; végil
¢) az Ovodéra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben €s célra hasznalhatja fel, igy kulénosen —
de nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatasok megallapitasaval, folyositasaval kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
Ovoda a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kivetd harmadik év december 31.
napjaig, illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozé iratokon tarolt személyes adatok
esetén ezen iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetden az Ovoda az adatkezelést
koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve
azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4all6 személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi kérelmet
el6terjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal Dbiintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerzodésbdl eredd  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.



A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, Ggy az Ovoda nem koételes vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul,
gy az Ovoda kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatirozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek 6sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az Ovoda igazgatdja jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda igazgatdjanal kotelezd Ot évig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd oOvodaigazgatonak, vagy az altala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tijékoztatni kell a sziilot arrol, hogy az adatszolgéltatas
kotelez6 vagy onkéntes.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilo alairasaval egyiitt fel kell tiintetm
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatéasi korbe tartozd adatok
gylijtésérol az dvodaigazgatd hataroz.

Az ,El6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil5tél az Ovoda igazgatoja vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel. Az ,Eldjegyzési naplo”
biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda igazgatdja gondoskodik.

Az 6vodéba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgélo ,,Felvételi €s mulasztasi naplot”
gyermek csoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az dvodai életmod
szervezésérl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnapldt™ vezetnek.

A gyermekek fejlodésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlédési naplo” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremikodd fejlesztdpedagdgusok,
gyogytestneveld, logopédus az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat
vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.



Az Ovoda igazgatojanak feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasira szolgalo névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos méodon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) a Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6  gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt
adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén belil részt vesz az dvodaigazgatd-helyettes,

€) az adattovabbitasrol szolo iratok kezelése és az iratok el6készitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrdl sz0l6 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartisa mar nem tartozik a kéznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziildvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-
e vagy Onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari orzési 1dot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolédé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra
vonatkozé nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez
vald hozzajarulds Onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizardlag a
felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céld ligyintézés soran jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban valo részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vev$ gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek tdrvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetéségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy kordbban 4llt mar dvodai
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kdvetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,



c) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idopontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nydjt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezé felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt
nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését
kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetéen a személyes adatokat az
Ovoda kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbé] anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitdsa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, tgynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az ovodas koru gyermek torvényes képviseldjének kilon erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas kora gyermek torvényes képvisel6jének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodé személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskényveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb8l megallapithatdé a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

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

® aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiloje neve, torvényes
képvisel6je neve, sziiléje, torvényes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkoddsanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
lgyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgélat részére,

e Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett ovodahoz,
iskolahoz,

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képvisel6je neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

e a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt



e figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,
e Jvodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitds az 6vodaigazgatd
alairasaval, irasos megkeresésre postai Gton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem
biztositasaval kézbesithetS. Intézményen belill személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitisara jogosultak

Az dvodaigazgatd, tovabba az altala irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett igazgato-
helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds,
az Ovodaigazgato helyettes jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az 6vodaigazgatd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozé adatokat, s tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkére vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozé adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat az igazgatonak.

Az 6vodaigazgatd helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a
gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitasahoz sziikséges
adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt
vesz az Ovodaigazgato és az altala kijelolt 6vodaigazgatd helyettes

Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, dvodai
fejlédésével, valamint az iskoldba l1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
el6készitik adattovabbitasra az 6vodaigazgatonak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremilikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.



A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagégus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja utjan koteles a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

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

A pedagbdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az 6vodaigazgato6
Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilovel torténd kozlés
tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

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

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésében,
valamint a nevelGtestiilet iilésén.

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

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott igazgato vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo
szil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.4 A koznevelésben foglalkoztatotti adatkezeléshez kapcsolddo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozisaban az Ovoda csak a
kovetkez6 személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban
all6é olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazd iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda igazgatéja el6tt megfelelden igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkéltatéi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 Osszeéllitja a munkavallalé (foglalkoztatott)



személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelez6 megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi I. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
¢) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefiiggd iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlgja,
e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzéjarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz ko6td6ds juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére tortén6 megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsit6 eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

€) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysege
ellataisdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizarolag az Ovoda igazgatdja jogosult.

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.
= A pedagégusigazolvanyt a Kozoktatasi Informécidos Iroda készitteti el és a
munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kézoktatas informacids rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
= A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szadmat, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  szilkséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.
= A pedagdgusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizar6lagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintii szabalyanak
megfelelden az Ovodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a korményhivatal
részére is tovabbithaté az orszigos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagégusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
és kezelésével az intézményigazgaté megbizhatja a , fliggetlenitett” igazgat6 helyettest vagy a
tagintézményigazgatot is (Ovodaigazgatdsagok, tagintézmények esetén).



A minésitésben, értékelésben résztvevo igazgato, igazgato-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrol, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszeri és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és mitkddés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. A koznevelésben foglalkoztatottak jogai és kotelességei

A koznevelésben foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A koznevelésben foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartas igazgatdjatol, egyéb esetekben az Ovodaigazgatotol irasban kérheti. A
koznevelésben foglalkoztatott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

A koznevelésben foglalkoztatott az adataiban bekovetkez6 valtozasrol 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az 6voda igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizéalasarol.

4.4.2. A koznevelésben foglalkoztatotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal/munkaviszonnyal dsszefiiggo
adatok kezeléséért

Az igazgatdi ellendrzést végzd vagy a pedagogus mindsitésében részt vevd magasabb
igazgaté vagy pedagogus felelosségi korén belill gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizarolag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozd koznevelésben foglalkoztatott személyi iratainak
Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartdé rendszer mikodtetéséért az
ovodaigazgato felel.

Az 6vodaban a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
v 6vodaigazgatd,
v az intézményi nevelémunkat segitd koznevelésben foglalkoztatott tekintetében az
értékelést végzo igazgato-helyettes,
v/ a személyiigyi adatkezelésben béarmilyen formaban kozremitkédé koznevelésben
foglalkoztatott,
v a koznevelésben foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felel6sséggel.

A magasabb igazgatd beosztasi igazgatd tekintetében a koznevelésben foglalkoztatott
adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas adatkorébdl, a munkabél valo rendes
szabadsag miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodaigazgato-helyettes vezeti.

A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adat koréhez
tartozoé nyilvantartast az ovodaigazgatd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részeére.



A helyettes és a feladatokkal megbizott dolgozé az adatok kezelését, archivalasat a
igazgato utasitasa alapjan végzi.

Az évodaigazgaté és helyettese felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrél,

hogy:

= Az iltala kezelt, a koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefliggd adat és
megallapitis az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat
vagy a koznevelésben foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését €s
torlését egyeztesse az Ovodaigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton
szerepl6 adat a valosagnak mar nem felel meg.

= Ha a koznevelésben foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az Ovodaigazgatonal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

= A koznevelésben foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az 6nkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6z6en.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot és az Ugyirat
keletkezésének idpontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
A koznevelésben foglalkoztatott jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A koznevelésben
foglalkoztatott jogviszony megsziinése utan a koznevelésben foglalkoztatott személyi iratait
az irattarazasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kodznevelésben
foglalkoztatott jogviszony megsziinését6l szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A koznevelésben foglalkoztatott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvéantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetben jogosultak betekinteni:

= a koznevelésben foglalkoztatott felettese,

= a mindsitést végzo igazgato,

= feladatkorének keretei kozott a tOorvényességi ellendrzést végzo vagy
torvényességi felligyeletet gyakorld szerv,
munkaiigyi, polgari jogi, kézigazgatasi per kapcsan a birosag,
a koznevelésben foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo
hatdsag, az ligyész és a birdsag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belil,
= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

=
=



A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartas adatai kozill a munkaltatd megnevezese, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket
az adatokat a koznevelésben foglalkoztatott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl iratkezelési el6irasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozziférés és a megsemmisiilés
(tiliz, viz) megakadailyozasa érdekében.

4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (KIR)

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartéas keretében a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- és Ovodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremilkodnek a koznevelési térvényben meghatérozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki annak,

a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

¢) akit nevel6 és oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosito
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6do
juttatas jogszeril igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az o6voda igazgatéja a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovetd ot napon beliil koteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsGoktatasi informacids rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.
A KIR informacids rendszer a kovetkezé gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) neveét,

b) nemét,



¢) szlletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartidsi nehézsége
tényet,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

o) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) felnGttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithat6 a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosit6 adatait
és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tdton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezelGjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarél a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentést6l szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol valé tdvolmaradas jogszeriiségének
ellen6rzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével, torvényes
képvisel6jével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a renddrség részére
tovabbithatok.

A KIR informacios rendszer a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

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

e¢) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,



g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) igazgatoi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatast nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idOszerliségének Dbiztositasa,
valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé kiilon rendelkezések —

Szerz6dé partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok
nyilvantartasa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogcimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

adodazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozoi, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamaét, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

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

VVVVVVVVVVVY

Ezen adatkezelés jogszeriinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzédés megkotését
megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény lgyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaléi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak iddtartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz0dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerz6désben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.



Az adatkezelésre vonatkozo egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.



4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Ovoda a www.kotegyan.hu honlap hasznélataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztaté szolgaltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult — az
érintett onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez valé hozzajarulasara —
kezelni a honlapot latogatdo személyek (a jelen alfejezetben, a tovabbiakban: Felhasznalo)
egyes adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap
altal nyujtott szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznald igényeihez
igazitva személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas
igénybevétele soran a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgylijtés. Az
Ovoda altal végzett adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap
hasznalata soran jelzett hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbdl
Felhasznaldokat megilleté jogokrol és terheld kotelezettségekrdl — téjékoztatni, a honlap
hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizardlag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztato szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalé hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen tizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen céla engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznal6 altal 6nként atadott személyes adatokon tal — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznalé végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott
tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhaszndlo azonositasa, a Felhaszndlo tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznald részére célzott reklam vagy egyéb célzott
tartalom eljuttatasa és piackutatéas céljabol.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznéalonak hozzajaruldsat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, € hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikodnek megfelelden, illetve a Felhasznalé egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznaloé honlappal vald nyilt halozaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai,
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaldi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriild esetleges hibakat, tovabba tamadasi
kisérleteket megfelelden észlelni és napldzni tudja.

Felhasznald kizarolagos felel0sséggel tartozik azért, hogy az Ovoda 4ltal iizemeltetett
honlapon belépéshez hasznalt felhasznalo nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne
hozza. Az Ovoda nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznald, felhasznalé nevét és jelszavat
harmadik személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossidg felé kozvetiti, és
amelynek eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz vald joga harmadik személy éltal
elkovetett jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.



5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,

¢) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérdl, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag

Hatosag, birdsag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www kotegyan.hu oldalon torténé elérhetévé tételéért az Ovoda igazgatoja felel, aki e
kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kilon dijazéast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo6 adatok Osszekapcsoldsara, kivéve térvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda igazgatojanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda igazgatdja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérél nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel8 neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda igazgatojanak

neve és elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda éltal rola megérzétt, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategériajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés
és tarolas idStartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étér6l, személyes adatokra vonatkozo modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetGségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az
ovodakotegyan@gmail.com vagy az ovoda@kotegyan.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel,
vagy igénye papir alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.

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

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai médositasa
(helyesbitése), tovabba javitisa kezdeményezésére. E moédositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult az ovodakotegyan@gmail.com vagy az ovoda@kotegyan.hu e-mail cimre torténd
megkiildéssel, vagy igénye papir alapa eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes
adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-
mail cimen, vagy papir alapon elGterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének)



torlésére vonatkozé kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezé indokok
valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez valé hozzajarulasat
és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unids vagy magyar tagallami jogban
eloirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovetd 8 munkanapon beliil
kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodénak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajaruldson alapulé visszavonas eldtti
adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

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

Az Adatkezelé az FErintett személyes adatait az Europai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetko6zi szervezethez NEM tovébbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetéen és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitisokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat
az Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda igazgatdjahoz
fordulni. Az Ovoda igazgat6ja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az ligyet,
és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a
panasz alapjan tett intézkedéseirol, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda igazgatoja megalapozottnak taldlja, 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 elutasitasa esetén a panasz elGterjesztojét tdjékoztatni  kell jogorvoslati
lehetéségeir6l (igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag,
valamint birosag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban:
Hatdsag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi



eljaras van folyamatban. A Hatosag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetoleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag elérhetdségei:

postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezel6 székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birosaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Kotegyan Kozség Onkormanyzatanak Ovoda és Konyha esetében az illetékes birosag:
Békéscsabai Jarasbirosag Cim: 5600 Békéscsaba, Arpad sor 4.

A panaszrdl, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda igazgatdja
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda igazgatéjanal kotelezd 6t évig megérizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtoz6 valdsziniiségii és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositidsa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban térténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve érzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezdképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

¢) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valdszinliségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,
amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositisa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamatéba.

A papir alapi iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz
csak az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda igazgatéja férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megOrizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai ¢és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az



Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitaséhoz, amely a személyes
adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT
7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, korilményére és
céljaira, valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

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

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiillondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzok olyan moédszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, €s amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetéjogi felelOsség
megallapitasara vonatkozo hatarozatokra és blincselekményekre vonatkozé személyes
adatok nagy szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii,, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az dvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatésdgnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hat4svizsgalatot kell végezni.

Ezen felil a feliigyeleti hatosag Osszedllithatja €s nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozoan nem kell
adatvédelmi hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehet6sége nem zarhato ki.



A hatasvizsgalat folyamata
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7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba lépését kovetden,
2016. oktober 1-jétd] minden koltségvetési szervként miikddé intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvalodsitashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv igazgatdja koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sért6é események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes
szabalyozast erre kiillon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az Ovoda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat
azonositasa, mérése és kezelése)
e Az Ovoda feltdrja a kockazatot, megeldzi a kockazatos események, kovetkezmények
eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato
kockazatok teljes korének Osszegyiijtését kovetOen, az egyes kockazatokat — azok
valdszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.
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Az egyes tevékenység / terliletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockéazatok, a bal alsé
negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsitheték. A bal fels6 és a jobb also negyed
kockazatai mérsékeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitiizéseire
o lehet véletlenszerii esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredend6 kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6z6, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockézat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapii kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és
eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korii azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését
¢és az abban foglaltak nyomon kdvetését.

A kockazatkezelési eseteket az Ovodaigazgato elemzi és szikség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozasanak korszerisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.



8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt
vagy mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja legkésébb 72 éraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadséagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és
hozzavet6leges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda igazgatojanak neve és elérhetésége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithetd kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valOsziniisithetben magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrol az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket,
annak hatésait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozd kovetelményeknek valéo megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartoja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba 1épését kovetSen keletkezd, illetve fennallo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba lépését kovetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az Ovoda igazgatoja koteles a www.kotegyan.hu honlapon e Szabalyzatnak
kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda neveldtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatojat, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefliggd jogszabalyok modositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.kotegyan.hu honlapon kozz¢é tegye.

10. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekvOképtelen kiskort helyett és nevében toérvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvBképes kiskori jognyilatkozatanak érvényességéhez tdrvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.



A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és Dbetartdsa, illetve betartatdsa az
adatnyilvantartisban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Kéotegyan. 2023.12.21.







