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A 2011. évi CXC. nemzeti koznevelési torvény 25. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan
a Vardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha adatait, szervezeti felépitését; az intézmény mitkodésének
belsé rendjét; a kiils6 kapcsolatokra vonatkozéd megallapitasokat; a vezetd €s az alkalmazottak
feladatait és jogkorét; illetve azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja:

A koznevelési torvényben, valamint a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa; a zavartalan miikddés garantalasa; a
gyermeki jogok érvényesiilése; a sziilok, a gyermekek és az intézmény valamennyi
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban, = munkaviszonyban, kozalkalmazotti
jogviszonyban allok kozotti kapcsolat erdsitése; az intézményi mikddés demokratikus
rendjének fenntartasa.

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden — alapitod okirataban foglaltakat e Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0y életpalyajarol

A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1 életpalydjarol szolod
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
a modositott 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram-
jarol

A Kormany 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a til-
tott €s a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljaras-
rend részletes szabalyairol

2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kozponti koltségvetésérol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szo6ld térvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

1993. évi XCIIIL. térvény a munkavédelemrdl

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol
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44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szo616 1993. évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

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

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag vé-
delmérdl

Bolesdde:

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

235/1997. (XII.17.) Korm. rendelet gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyerekjoléti szolgalatok €és a személyes gondoskoddst nyujtd szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

8/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és szocialis szakvizsgarol

328/2011. (X1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol (GYVT)
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

Konyha:

1993. évi IIL. térvény
29/1993. (I1.17.) Kormanyrendelet
1/2000. (I1.7.) SZCSM rendelet
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Az intézmény alapito okirat szerinti feladatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Vardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha
A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése: német nyelven: Kinderkrippe, Kindergarten
und Kiiche Vardum
A koltségvetési szerv székhelye: 7146 Vardomb, Kossuth utca 119.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1997.08.01.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Vardomb Kozség Onkorményzata
székhelye: 7146 Vardomb, Kossuth utca 117.
A Koltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése: Vardomb Kozség Onkormanyzata
KépviselO-testiilete, székhelye: 7146 Vardomb, Kossuth utca 117.
A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Vardomb Kozség Onkorményzata
székhelye: 7146 Vardomb, Kossuth utca 117.

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6.
pontja 6vodai ellatas és 8. pontja gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok. A gyermekek védelmérol
¢és a gyamiigyi igazgatasrol szo0lo 1997. évi XXXI. torvény 42. § bolcsddei ellatds és a 21. § szerinti
gyermekétkeztetés, kdzétkeztetés biztositasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 |851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 14a. pont a) dvodai nevelés, b)
nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése, r) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési
1gényli gyermekek dvodai nevelése (az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi
bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgésszervi, érzékszervi (latasi, halldsi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd).

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 42. § bolcsddei
ellatas és a 21. § szerinti gyermek- €s kozétkeztetés, vendégétkeztetés biztositdsa. Esélyegyenldség
kialakitasa, a kiilonb6z6 hatranyok minél teljesebb kompenzalasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 ]013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
9 013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok
3 | 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek
4 |091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
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6 | 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

7 1091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

8 |096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

9 |104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellatasa

10 | 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményében
11 | 104037 Intézményen Kiviili gyermekétkeztetés

12 | 107080 Esélyegyenl6ség elGsegitését célzo tevékenységek és programok

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Vardomb kozség kozigazgatasi teriilete.
Szabad kapacitas esetén, a férOhelyek maximalis kihasznéltsdga érdekében az intézmény
szolgaltatasai Tolna megye kozigazgatasi teriiletén lakok szamara is biztosithatok.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény
2 | munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi l. torvény
3 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény
4 koznevelési foglalkoztatotti a pedagdgusok 1j életpdalyajarol szolé 2023. évi LII. torvény
jogviszony

A koznevelési intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény (a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 20. § (1) bekezdés b) pontja szerinti intézmény, 6voda-bdlcsdde.

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, nemzetiséghez tartozok évodai
nevelése, a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd, sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelése,
bolesddei ellatas, gyermek- és kozétkeztetés biztositasa.

Gazdalkodasaval osszefiiggd jogositvanyok: A koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait az
Ocsényi Kozos Onkormanyzati Hivatal Vardombi Kirendeltség 7146 Vardomb, Kossuth utca 117.
(Hivatal) latja el megallapodas alapjan. A munkamegosztés és a feleldsségvallalas rendjét a Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (munkarend ¢€s iigyrend), valamint Hivatal és az intézmény
kozotti kiilon megallapodas rogzitik.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanuldlétszam:

munkarend | maximalis
oo . alapfeladat o,
feladatellatasi hely megnevezése . megjelolése | gyermek-,
megnevezése LY A
tanulélétszam
Vardombi Bolcs6de, Ovoda és Konyha | 6vodai nevelés, 50 f6
1 (Ovoda) nemzetiséghez
tartozok 6vodai
nevelése
Vardombi Bélcséde, Ovoda és Konyha | a tébbi gyermekkel 10 f6
(Ovoda) egylitt nevelhetd
2 sajatos nevelési
igényili gyermekek
6vodai nevelése
Vardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha 12 f6
3 a1
(Bolcséde)
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A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcioja, célja
szama vagy a vagyon
hasznadlati joga
1 7146 Vardomb, Kossuth utca 119. | 384. hasznélati jog ovoda, bolcsbde,
konyha

A vezetok és alkalmazottak Kinevezési rendje

1.Az intézmény vezetdjének megbizdsi rendje

A koltségvetési szerv vezetdojének megbizasi rendje: A féigazgatdi megbizas nyilvanos palyazat
alapjan adhatd. Ett6l eltéréen, a masodik igazgatdi ciklus esetén a palydzat mell6zhetd, ha az
foigazgato ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevelOtestiilet egyetért.

A foéigazgatéi megbizas feltétele, az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor
betoltéséhez sziikséges, jogszabalyban meghatarozott szakképzettség, igazgatdi szakképzettség,
legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanéra vagy foglalkozds megtartasara
vonatkoz6 O6raadoi megbizas elldtdsa sordn szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi
intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatirozatlan iddre, teljes munkaidére szo6lod
kinevezés vagy a megbizassal egyidejiileg pedagdgus-munkakdrben torténd, hatarozatlan idore teljes
munkaiddre sz616 kinevezés.

Vardomb Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg, nevezi ki és menti fel a foigazgatot
a 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol a Korméany 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm.
rendelete a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl megfelelden,
nyilvdnos palydzat utjan, hatarozott idére (5 éves idOtartamra), az egyéb munkaltatdéi jogok
gyakorloja Vardomb kozség polgarmestere.

Munkaltatoi jogok:
A fbigazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

o fOigazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezo
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositds, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor gyakorlasa,

e dont: a tanulményi szerzOdéskotésrol, tulmunka elrendelésérdl, a célfeladatrol és a
céljuttatasrol, a jutalmazésrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi
juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

e a munkakori leirasokat id6szakonként aktualizalni kell.

2. Az alkalmazottak kore és az alkalmazas feltételei

Az intézményben a pedagogusok és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdk koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a neveld és oktatd munkéat segitd alkalmazottak a munka
torvénykonyve, bolcsddei €s a konyhai dolgozok a Kjt. hatalya alatt allnak.

Oraadd megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas megtartiséara
alkalmazott pedagdgus.

A pedagogusok és a pedagdgus végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat segitdk besorolasa
az Nkt. 65.§-a, a 2023. évi LIl torvény a pedagogusok 1j €letpalyajardl és a Kormany 401/2023.
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(VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalydjardl szolé 2023. évi LIL torvény
végrehajtasardl vonatkozé rendelkezései alapjan keriil sor.

A nevelds és oktatdé munkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
kinevezése a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIIL.
30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
vonatkoz6 rendelkezései alapjan torténik. A koznevelési dolgozdk az Mt. alapjan, mig a konyhai
dolgozdk a Kjt. szabalyozésa alapjan keriilnek besoroldsra.

Oraadd megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl és a 2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok uj életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1)
¢letpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei
Neveld-oktatd munka az iskolai nevelés €s oktatds a gyermekekkel vald pedagogiai célu kdzvetlen
foglalkozas — kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakdrben, 6raadoként megbizasi szerzodés alapjan lathat6 el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e Dbiintetlen el6életd,

e cselekvokeépes,

e nem 4all olyan foglalkozastol eltiltds hatdlya alatt, amely a koéznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetdve.

A biintetlen eldéletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozd személy a
kinevezés megkotését megel6zden a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiadott hatosagi bizonyitvannyal
igazolja.
Nyilvénos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatara a fenntartd6 dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.
Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt és vele szemben kizérasi ok nem all fenn.
A palyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefiiggd munkaltatoi jogkor
gyakorloja irja ki.
A palydzatot a korményzati igazgatasrol szolo torvény alapjan miikkodd személyligyi kozpont
internetes oldalan k6zz¢ lehet tenni.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idore szolo kinevezéssel jon
létre. A foglalkoztatas altalanos munkarendben, pedagogusok esetében részben kotetlen, neveld és
oktatd munkat segitdk esetében kotott munkarendben. Altaldnos munkarend esetén a munkaidét a
munkaltatd hétfotdl péntekig osztja be.
Pedagogus munkakorben a jogszabdlyban meghatarozott végzettséggel ¢és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkaja ellatisa
soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott
1d6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé haldlaval a munkaltatdo jogutod
nélkiili megsziinésével ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az dsszeférhetetlenséget
a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltaté egésze
vagy egy része mas jogallasi torvény hatalya ala keriilésével érintett jogviszonyanak atalakulasara
nem keriil sor, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar nem biintetlen eldéletii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaido alatt a felek
kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya ald tartoz6 munkéltatok kozott,
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felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemonddssal, azonnali hatalyt lemondassal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a felmentési idejének megéallapitasara a 2023.évi LII. térvény
¢és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozo részére jaro végkielégités 0sszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak
¢s a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatdlyos rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Pedagdgus ¢és bolcsddei kisgyermek-nevel6 munkakorben a jogszabalyban meghatarozott
végzettséggel ¢s szakképzettséggel rendelkezd személy foglalkoztathato.
A pedagdgus a munkdja elladtdsa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd
személy.

Az intézmény képviseletére jogosultak
A foigazgato, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban megjeldlt helyettesito,
vis maior esetén a fenntartd nevezi meg az intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzd lenyomata

Hosszu bélyegz6

Korbélyegzo

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

o fbigazgato,

e ¢lelmezésvezetd (csak a hosszu bélyegzo),
A bélyegzot hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzOk szakszerii hasznélataért, megdorzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, sziikség szerinti cseréjérdl €s évenkénti
leltarozasarol a féigazgatd gondoskodik.
Az 6vodabdl, a bolcs6débdl kimend ligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzdvel és iktatoszammal kell ellatni.
Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabdly szerint alairasra féigazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerli aldirdsa fOigazgatd alairdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes (részletesebben a szabélyzatban).
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Kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozasi jog elsdsorban a tervezetek jovahagyasanak, az érdemi dontésnek, az irasbeli
intézkedésnek, az irat irattarba helyezésének jogat foglalja magaban.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:
e fbigazgatd — minden esetben

e fOigazgatd tartdos tavolléte esetén az Ot SZMSZ szerint helyettesitd pedagogus — a
gyermekekkel €s az 6voda, bolcsdde miikddésével kapcsolatos egyéb iratok esetében
e A szakmai vezet6i feladatokat ellaté kisgyermekneveld - a bolcsddés gyermekekkel
kapcsolatos iratok esetében.
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet foigazgato tisztazza.

A kiadmanynak tartalmaznia kell:

e Az intézmény nevét, székhelyét

e Az iktatészamot és a mellékletek szamat

o Ugyintézés helyét, idejét

e Az irat alairdjanak nevét és beosztasat

e Az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
Amennyiben az irat szovege az elintézendd tiggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden esetben
indoklassal kell ellatni.
A hatarozat felépitése: bevezetd és rendelkezod rész, valamint indoklas. A hatarozatnak tartalmaznia
kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan
tortént, az erre torténd utalast. Utalni kell arra, hogy az eljarassal kapcsolatban jogorvoslatra nyilik-e
lehetdség.
Ha a hatéarozat ellen a torvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil fellebbezéssel élnek —€s
az intézmény elséfokt hatarozatit nem vonja vissza, illetve nem modositja, - az intézmény 8 napon
beliil koteles feliigyeleti szervének megkiildeni az ligyben keletkezett 6sszes eredeti iratot. Ebben az
esetben az irattarba iratpotloként az eredeti irat masolata kertiil.

A kiadmany alaki kellékei:
A kiadmany kellékeinek egy részét a kiadmany bal felsd részén kell feltiintetni.
Ezek az alabbiak:

e azintézmény jellemzdi/név, cim, telefonszam

e azirat iktatdszama

e aziigyintézd neve
A kiadmany jobb felsd részén a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirattargya
e azesetleges hivatkozasi szdm
e amellé¢kletek szdma
A fentieket koveti a cimzés, majd a kiadmany szdvege.
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Az elintézett tigyekkel kapcsolatos kiadméanyokat eredeti aldirdssal lehet elkiildeni. A kiadmény
szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzdlenyomat /korbélyegzdé/ csak az elkiildott eredeti
iratanyagon szerepel.

Intézményi dokumentumok nyilvanossaganak rendje

Az intézmény szakmai és pedagogiai programjat, Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatat, Hazirend;ét,
egy-egy példanyban el kell helyezni a féigazgatonal, a bolcsddében a szakmai vezetOnél, az
¢lelmezésvezetonél. A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik, idopont egyeztetése utan.
Tajékoztatas adhato a sziildi értekezletek alkalmaval is.

A gyermek felvételekor a hazirendet ismertetni kell a sziildvel, illetve annak egy példanyat at kell
adni.

A sziil6 kérésére a bolcsddei, 6vodai dokumentumokat minden kisgyermekneveld, 6vodapedagdgus
koteles kozre adni.

Az intézmény szervezeti felépitése

[ foigazgato }

[ Elelmezésvezetd ]

Bolesodei
szakmai vezetO

A y

Ovodapedagogusok, } [ Kisgyermekneveld, }

dajka dajka

[ Konyhai kisegitok 1

2 f6 neveld és oktatd munkat segitd — ebbdl 2 f6 dajka, 0 6 pedagogiai asszisztens, 0 f6 6vodatitkar,

Bolcsodeében:

2 16 kisgyermekneveld, ebbdl 2 {6 kisgyermekneveld; valamint 1 f6 bolcsddei dajka.
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A bolesédel2 férdhellyel mikodik, a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 40.§. (2) bekezdése alapjan,
mely szerint egy bolcsddei csoportban legfeljebb 14 gyermek gondozhat6. Abban a csoportban, ahol
a gyermekek kozott 2 évesnél fiatalabb van csak 12 f6 gondozhaté.

A bolcsdde szervezeti egysége:
Gondozasi egység: A bolcsdédében a gyermekek gondozasa 1 csoportszobaban torténik. A feladatot 2
kisgyermekneveld és 1 bolcsddei dajka végzi.

Az intézmény vezetése

Az intézményt a fGigazgaté irdnyitja a bdlcsddei szakmai vezetd ¢és az élelmezésvezetd
kozremiikodésével. Segitségiikkel biztositja a szakmai program, a helyi pedagodgiai program ¢és az
¢lelmezési szabalyzat megvaldsulasat.

A féigazgaté Vardomb Kozség Onkorményzatanak Képviseld Testiilete nevezi ki. A fdigazgato
egyszemélyi feleldsként gyakorolja az intézmény egészére kiterjedé munkaltatoi jogokat. Feladatkore
az intézményegységek munkajanak koordinalasa.

A koznevelési intézmény foigazgatoja

o felel az intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért, fenntarto altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhatd gondossdggal vald kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

e dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdja felel

e apedagdgiai munkaért,

e anevelOtestiilet vezetéséért,

e a nevelbtestillet jogkorébe tartozd dontések elkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeséért €s ellendrzéséért,

e 0ndllo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

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

a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziil61 szervezettel vald megfeleld egyiittmiikodéseért,

a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért €s

A fbigazgatd a pedagdgiai munkdért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé
szakértdvel torténd ertekelése céljabol
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A munkavallalok foglalkoztataséra, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét egy személyben gyakorolja.

Az intézmény jogszerli mukodtetése sordn jogkdvetd magatartassal, szakmai ismeretekkel tervezi,
szervezi, koordinalja és irdnyitja az dvoda €letét, belso €s kiilsé kapcsolatait.

A fdigazgato hataskorét, feladatait meghatarozé munkakori leirast az Onkormanyzat késziti el, és a
polgarmester kiadméanyozza. A kdznevelési torvény vonatkozo eldirasai szerint feladata kiilondsen:

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

A hataskorébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
A nevelotestiilet vezetése,
A bolcsodei dolgozok feletti munkaltatoi feladatok ellatasa,
A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,
A pedagdgiai munka iranyitasa, ellenérzése,
A munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
A koznevelési intézmény képviselete,
A sziil6i szervezettel egyiittmiikodés,
A nemzeti €s 6vodai linnepek méltdo megszervezése,
A gyerek ¢s ifjisagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megeldzésének iranyitasa,
A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A bolcsdéde mukodéséért felelos vezeto;
Hatéskorébe az 6voda ligyviteli, adminisztraciés munkajanak iranyitasa;
Az intézmény ellendrzési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének a mitkodtetése.
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése.
A munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valod egytittmiikodés;
Az intézmény hivatalos képviselete,
A pedagdgiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi eldirdsok alapjan dont
a gyermekek felvételérdl vagy atvételérdl;
A szakmai munkakdzosségek véleményének kikérésével dont az 6vodaba felvett gyermekek
csoportba vald beosztasarol;
Gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi €s aldirasi jogkoroket,
Osszehivja a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletet,
Megbizza a szakmai munkakdzosség, a bolcsdde szakmai vezetdjét a munkakozosségi, a
bolcsddei dolgozok véleményének kikérése utan,
Gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket,
Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak;
Szabalyozza a szervezet mikodését, tovabba az 6vodai €let belsd rendjét,
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e Meghatirozza az 6vodan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az Ovoda
képviseletére jogosultak korét;

e Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét,

e Eljar minden maés esetben, amelyet a jogszabaly a hataskorébe utal.

Az intézmény foigazgatija egy személyben felelds:

e az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
koltségvetési keretben (az azok részét képezé megvaldsitasi tervben,), valamint feladat-
ellatdsi megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyitd szerv altal kozvetleniil
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

e akoltségvetési szerv miikddésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékonysag és
az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,

e akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, haszndlattal kapcsolatos jogok
rendeltetésszerti gyakorlasaért,

e apedagdgiai munkaért,

e agyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e agyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatisaért,

e az intézmény mindségiranyitasi programjanak mikodéséeért,

e azintézmény képviselete,

e aszildi szervezettel valo kapcsolattartas,

e azintézményben folyd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasdnak ellendrzése,

e agyermekvédelmi feladatok végrehajtasanak ellendrzése,

e amunka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen iranyitasa, ellendrzése.

Feladatait, jogkorét, felelosségét munkakdri leirdsa tartalmazza. (1.sz melléklet)
Jogosult jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében a kijelolt 6vodapedagogusra, a
bolcsddében a bolesddei szakmai vezetd kisgyermek-neveldre atruhazni.
At nem ruhdzhaté hatdskorei:
e Dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyre 6t a munkakori
leirasa felhatalmazza;
e A nagyobb 0Osszegli kiadasok tekintetében egyeztetési kotelezettség terheli gazdasagi
feladatokat ellato személlyel.
Az intézmény munkavallaldival személyesen, telefonon vagy e-mailen keresztiil tartja a kapcsolatot.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a fenntartoval tortént
egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

Hataskorok atruhazasa
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Az intézmény vezetdje képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas egyéb akadalyoztatas esetén.

A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
A fOigazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl az altala kijelolt
ovodapedagdgusnak és a bolcsddét iranyito kisgyermekneveldnek atadja az alabbiakat:

e abolcsddébe a beiratkozashoz sziikséges szervezési és lebonyolitasi feladatok elOkészitését
e asziildi értekezletek €s a fogadoorak szervezését

Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti struktura:

L. A szervezeti szintnek megfelelo konkrét vezetoi beosztasok
Szervezeti szintek i
megnevezése

1. Magasabb vezet6i szint foigazgato

A foigazgato kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetoség

A fOigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
A f6igazgato kozvetlen munkatarsai:

e abdlcséde szakmai vezetd

o ¢lelmezésvezetd
A féigazgato kozvetlen munkatarsa munkajat munkakori leirasa, valamint a foigazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. A foigazgatdo kozvetlen munkatarsa a féigazgatonak tartozik kozvetlen
feleldsseéggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Intézményvezetoség

Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai:

o {digazgatd: 116
e Dbolcsode szakmai vezeto: 116
e ¢Elelmezésvezeto: 116

Az intézményvezetdség javaslattevd, véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik.
\
Szakmai vezet6i
palyazat feltételeinek

Az intézmény

mitkodésével 16 meghatarozasa, a
kapcsolatos minden palyazat kiirasa.
kérdésben.

Az intézmény

feladatainak
oss7zehanoolasara
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Az alkalmazottak
anyagi €s erkolcsi
elismerése.

Sziikség szerint vezetdségi megbeszélést tartanak a f6igazgatd irdnyitdsaval. Ez alkalommal
beszamolnak az altaluk vezetett egységben folyd munkardl, illetve atveszik a sziikséges

informacidkat.

A foigazgato munkajat kozvetleniil segito munkatarsai feladat-és hataskore

Bolcséde szakmai vezetd (nem vezetdi szintii) feladat-és hatdaskore

Feladata:

Hataskorébe tartozik a kisgyermekneveldk és bolcsddei dajkédk munkajanak szervezése,
iranyitasa. FelelOs a szakmai program zokkendmentes megvalositasaért. Szakmai tigyekben
képviseli egységiiket.

A bolcsddei munkaval kapcsolatos beszdmolok, jelentések elkészitése

Felelos:

Elvégzi azokat a pedagdgiai €s egyéb feladatokat, amely a szakmai program megvalosulasat
biztositja, iranyitja a bolcsdde szakmai munkajat.

Felel a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, az orvosi utasitasok betartasaért.

A gyermekek felvétele soran feleldsséggel mérlegeli az optimalis feltételek biztositasat.

A bolcsddében a gyermekvédelmi feladatok ellatja. A foigazgatdt folyamatosan tajékoztatja
a bolcsdde miikddésérol, ha sziikséges egyeztetést kezdeményez, adatot szolgaltat.

A kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka munkéjaért felel.

Elelmezésvezeto (nem vezetd szintu) feladat és hataskore

Bevezeti a HACCP rendszert, €s iranyitja annak miitkodését az élelmezésben.
Ellendrzi és vezeti az ¢lelmezési lizem munkdjat, amelynek gazdasagosnak és
koltséghatékonynak kell lennie.

Munkatervet, takaritasi rendet készit és lizemszervezési feladatokat 1t el, vagyis megtervezi
a munkabeosztast.

Beszerzést tervez €s szervez.

Figyelemmel kiséri az arukészletet, leltaroz és ellendrzi az 4rukiadast, valamint az
elszamolast.

Nyilvantartast vezet a nyersanyagokrol €s ellendrzi azok felhasznalasat.

Intézi az ¢élelmezéssel kapcsolatos pénziigyeket.

Kalkulaciot készit, veszteségszamitasokat végez.

Adminisztracios feladatokat 1at el és informacios rendszert miikodtet.

Ellendrzési tervet készit a jogszabalyok és eldirdsok betartatasahoz.
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o Egyiittmiikodik a szakhatosdgokkal és segiti azok ellendrzé munkajat.
e Megtervezi a napi tapanyagsziikségletet az adott korcsoportoknal.
e Kiszamitja az ételek tapanyagtartalmat és megjeldli az ételekben eléforduld allergéneket.
o Osszeallitja az étlapot, valamint étrendjavaslatot készit.
e Megtervezi a napi étkeztetést a rendelkezésre allo targyi-, személyi- és anyagi feltételek
szerint.
o Tisztdban van a kiilonbo6z0 diétak ételkészitési technikaival és alkalmazza azokat.
e N¢épszerlsiti az egészséges taplalkozast.
Feleldsséget kell vallalnia még:
e Nyilvantartasaiért és az élelmezéssel kapcsolatos litem- €s étrendtervekért.
e A jogszabalyok kovetéséért €s betartatasukeért.
e A hasznalt vagyontargyak, alapanyagok, eszk6zok, berendezések megovasaért és azokkal
val6 anyagi elszamolasért,
e A maga ¢s beosztottjai tovabbképzéseinek biztositdsaért.
Hatéaskorébe tartozik a fozékonyha alkalmazottai munkdjanak szervezése és iranyitasa. Szakmai
tigyekben képviseli egységiiket.

Mindkét munkakor feladatait, jogkorét, felelosségét a munkakori leirdsuk tartalmazza. (1.sz.
melléklet)

A f6igazgatd tovabbi allando és eseti feladatokat is megallapithat a bolcsdde szakmai vezetd és az
¢lelmezésvezetd részére.

A vezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

e A fOgazgatot tavolléte esetén az Aaltala, akadalyoztatdsa esetén a fenntarto altal kijelolt
ovodapedagdgus helyettesiti az azonnali dontést igényld tigyek tekintetében.

e Bolcsdde szakmai vezetd tavolléte esetén a helyettesitését a féigazgato latja el.

e Elelmezésvezetd: tavolléte esetén a szakacsné helyettesiti. Mindkett6jiik hidnyzasa esetén a
helyettesitésre a féigazgatd altal kijelolt személy latja el feladataikat

A foigazgato tartos tavollét esetén (két hétnél hosszabb iddtartam) a helyettesités teljes kort, kivéve,
ha a Fenntartd6 masként nem dont.

Az egyéb helyettesitési rendeket, viszonyokat az SZMSZ mellékletében talalhatd egyes munkakdri
leirasok tartalmazzak.

A helyettesitéshez kapcsolodo feleldsségi szabdlyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyez6 feleldsséggel tartoznak a helyettesités keretében
végzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az esetleges
eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozo belsd utasitasnak kell
tartalmaznia.

A vezetd benntartézkodasanak rendje
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A vezeto heti ellatando oraszamai

A foigazgat6 heti kotelezo foglalkozasainak szama 12 ora. A foglalkozdsok szama feletti id6ben,
heti 40 ora erejéig koteles ellatni a foigazgatdi feladatokat. A foigazgatdé munkaideje felhasznalasat
¢és beosztasat foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. A
fenntart6 felé bejelentési kotelezettsége van.

A vezet6 nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével és a sziilok ligyeinek intézésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az
intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd és az
Ot helyettesitok koziil a nyitvatartasi idoben valaki a nevelési-oktatdsi intézményben kell
tartozkodjon.

Az intézményben valo
tartozkodasanak rendje
foigazgato 8:00 — 16:00

Bolcsddei szakmai

Vezetdi beosztds megnevezése

. 6:30 —13:30/10:00 - 17:00
vezeto

Elelmezésvezetd 7:00 — 15:00

Vezetoség kapcsolattartasa

Vezetdi értekezleten beszdmolnak a hianyossagokrol, problémdkrol, valamint azok megoldési
modjarol.

A boleséde vezetését ellatd kisgyermekneveld rendszeres, napi kapcsolatot tart az intézmény
vezetdjével, tajekoztatast ad a bolcsddében torténd eseményekrdl, a szakmai munkarol.

Az intézmény vezetdje €s a vezetdség tagjai kozotti kapcsolattartds folyamatos. A vezetOség
rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszélést a féigazgatd vezeti.

A vezeto és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
A f6igazgato az alabbi kozosségekkel tart kapcsolatot:

e 5ziil6i munkakozdsség
o alkalmazotti kozosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, az Mt. hatalya alatt allok és a
kozalkalmazottak feladat —és hataskore

Ovoda
Az 6vodapedagogusok feladata — és hataskore:
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Az ovodapedagogus feladata az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagogus alapvetd feladata a rabizott
gyermekek, nevelése, oktatasa, Ovoddban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja szerinti nevelése, a sajatos nevelési igényli gyermekek esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 0sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

Nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek felzark6zasat el0segitse,

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
gyermekeket,

Elémozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése s megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elhdritdsaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

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

Részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
A pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

Hataridore megszerezze a kotelez6 mindsitést,

Megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot,
Hivatdsahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai

feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelelden feleldsséggel és onalldan, sajat
modszerei €s a vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd éltal szeptember 31-ig jovahagyott
sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi.

Szakmai autonémiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott, munkak6zosség
hidnyaban a neveldtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg
a foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.
Menedzseli a tehetséges gyermekeket,
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Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara fejlesztésiiket az
ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetonek.

Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert,

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracioés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajat
elvardsokkal 6sszhangban végzi el.

Az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve Ot évre szold Onfejlesztési
tervet készit.

Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el.
Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatoak és realisak.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden, neveldmunkéja fejlesztése
érdekében a kiemelked6 ¢és a fejleszthetd teriiletek  meghatarozdsaval a
pedagdéguskompetenciakhoz kapcsolodd altaldnos elvarasok é€s indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélésa

a gyermek fejlédését nyomon kovetdé dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejléddésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése

szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegzése - ha arra sziikség van,
statisztikék hatariddre torténd elkészitése

a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai, dontéshez,
amelybdl a sziilre fizetési kotelezettség harul

szll6i értekezleteken jegyzokonyv készitése,

a foigazgato eldkésziti a tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges szakvéleményt.

A pedagdgus tevékenységével szemben tdmasztott belsd elvarasok
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munkdjanak megkezdése el6tt legalabb 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse

viselkedése kulturalt, illemtudd

korrekt és korszerti szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos ¢és
sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,

Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,

nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzo a belsé meggy6z6désbdl szarmazo humanitas €s gyermekszeretet,
motivalt a PP nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban,
pedagogiai munkaja soran €pit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket, taneszkozoket,
tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani érdeklddéstiket,
redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6zosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi hattérébol
adodo sajatossagait,

céljainak megfeleldéen, valtozatosan ¢és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonbozo
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzése, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
elésegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal,

a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikddés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat, szakmai -
pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az 6vodai nevelés vildganak human tényezdit meghataroz6 gyermekek, pedagodgusok,
szilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkozoket, szaktudomanyos kutatasok
eredményeit stb,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyrdl hospitalasi naplot
készit,
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a kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak tdamogatdsa a
belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel

intézményi titoktartas

Részvétel az intézmény belso és kiilsé helyszinein megszervezésre keriild rendezvényeken.

A pedagogus koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Dajka feladat és hataskore:

A munkakortdl meghatdrozott, a neveldmunka feltételrendszerének, folyamatanak tdmogatasa.

Ezek:

Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a gyermek
egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében, a fdigazgatd
utasitasa, beosztasa alapjan gyermekfeliigyeletet 1at el.

Ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt
nyujt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése, tisztan tartasa, -
baleset és fertdzésveszély elkertilése.

Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitasa mellett szervezi és
végzi.

Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az &agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kdzremiikddik, az
6vond Utmutatésait kdvetve.

A gyermek érkezésekor és tadvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Bejard, udvar takaritasa.

Az 6vodat délutan a heti munkarend szerint nevelémunkat segitd dajka zarja.
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A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, —kommunikacidés ¢€s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.

A tudomaésara jutott pedagogiai informéaciokat titokként kezeli.

A gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Tovabbképzésen valo részvétel, onképzés, sajat fejlodés.

Jogszabalyok, belsd szabalyozasok (SZMSZ, Hazirend, pedagodgiai program) ismerete,
betartasa.

Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas elokészitése stb.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhatd feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,

Beszamolasi kotelezettsége a féigazgatd altal meghatarozott idében.

Részvétel az intézmény belso €s kiilsé helyszinein megszervezésre keriild rendezvényeken.

A dajka koteles

a munkaltato 4ltal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikodni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Bolcséde

Kisgyermeknevel6i feladat-és hataskor:

Munkaidd heti 40 6ra, melybdl 35 kotelezd ora a gyermekekkel valo kotelezd foglalkozéasra
forditando.

Feladata:

Gondoskodik a rabizott kisgyermekekrol.

Ismeri a 0-3 éves koru kisgyermekek testi €s lelki fejlodését, az atlagos fejlédési
szinvonaltdl valo esetleges eltérések jelentdségét és a kiilonféle betegségek tiineteit.

Ismeri a csecsemdk ¢és kisgyermekek korszerli tdplalkozasanak alapelveit és a taplalékok
elkészitésének modjat.

A kiilonféle gondozasi feladatokat szakszeriien, pontosan, lelkiismeretesen és gyors
munkatempdban végez el.

Megfeleld pedagogiai, pszicholdgiai ismeretek birtokdban, a tudatossag kontrolljaval
végezzek a munkat.

Részvétel az intézmény belsd és kiilsé helyszinein megszervezésre keriild rendezvényeken.

Bolcsodei dajka feladat-és hataskore
Feladata: A kisgyermeknevel6k munkdjat segiti, feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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A bolcsddei csoportszobak, egyéb helységek rendben tartdsa, takaritasa,
Részvétel a gondozasi feladatokban,
Részvétel az intézmény belso és kiilsé helyszinein megszervezésre keriild rendezvényeken.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato

Egyéb felelosok feladat és hataskorei

Szakacs feladat-és hataskore:
Megtervezi és megszervezi az étkezéseket, kialakitja az ételvalasztékot, elkésziti az ételeket.
Feladatai:

a nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolas, f6zés, siités);

ételek elkészitése, adagolasa, diszitése, tarolésa;

segédszemélyzet munkéjanak 6sszehangoléasa és irdnyitésa;

siitok, rostélyok, pecsenyesiitok ¢és egyéb konyhai berendezések homérsékletének
szabalyozasa, a konyha, a konyhai berendezések, a kiszolgal6 teriiletek stb. felligyelete és
takaritasa a biztonsagos és higiénikus ételkezelési eldirasok betartasa érdekében;

nagy konyhai berendezések, pl. rostélyok, olajsiitok és serpenydk lizemeltetése;

a felhasznalt alapanyagok tapértékének felmérését kvetden diétas ételek készités.

Konyhai kisegito feladat-és hataskore:

a konyha kovezetét felsopri és felmossa

a munkafeliileteket, falakat, gépeket, berendezéseket lemossa
a szemetesedényeket kitiriti és kimossa

az edényeket elmosogatja

a takaritashoz kiilonféle vegyszereket hasznal

a nyersanyagokat és eszkozoket behordja a munkateriiletre
megtisztitja az alapanyagokat

feldarabolja és f6zésre elokésziti az alapanyagokat

a szakdcs utasitasait kovetve segit a f6zésben

elvégzi vagy kdzremiikddik a teritésben

kozremiikddik az ételek kiosztasaban

a tanyérokat, edényeket, ételmaradékokat dsszegyjti
betartja az utasitasokat

egyiittmiikodik a séffel, szakdccsal és felszolgaloval

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatot ellaté pedagogus:
E feladatkorében:

o Képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, és személyes részvételével
eldsegiti ezek érvényestilését.
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A csaladdal ¢és a pedagogusokkal egyiittmikddve kikiiszoboli a veszélyeztetett
gyermekekre hatd artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkolesi karosodasoktol, illetve
ellensulyozza a veszélyeztetd hatasokat.

Munk4jarol évente beszamol a nevel6testiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben a
foigazgato utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatdsaggal,
partfogokkal, neveldsziildi feliigyelokkel, rendérséggel, valamint a csalddokkal
foglalkoz6 szakemberekkel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
Oonkormanyzat kapcsolodoé rendeleteit, és ezt a vezetd 6vono és kollégai tudomasara hozza.
Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az dvodaban dolgozo 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket, eljar az ligyiikben.

Eldsegiti a csoportvezetd 6vondk gyermeki veszélyeztetettséget feltard tevékenységét.
Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Meg nem sziintethetd veszélyeztetési tényezo esetén kezdeményezi, hogy a féigazgato
értesitse a Gyermekjoléti Szolgalatot.

A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az dvoda foigazgatdja
inditson eljarast a gyermek lakd, illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivataldnal rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megéllapitdsara.

Segiti az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munk4jat a foigazgatdo megbizasa alapjan, a munkakdri leirdsban meghatdrozottak alapjan végzi.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos
Feladata minden tanév kezdésekor:

A munkavédelmi el6irasok ismertetése.

Az esetleges dolgozoi és gyermek balesetek ligyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

A tlizriad¢ terv elkészitése, kifliggesztése.

Tiizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

Az intézményi kozosségek és a kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény szakalkalmazotti kozossége

Az intézmény szakalkalmazotti kozossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban ¢és kézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban allé dolgozokbol all. Az

intézmény alkalmazottak jogait €és kotelességeit, juttatasait, dvodan beliili érvényesitési

lehetdségeit a jogszabalyok (Puétv, Mt., Kjt.) és az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik
Az intézmény dolgozo6i munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az ovodaban alkalmazottak kore: a foéigazgatd, ovodapedagogusok, pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitdk: dajkak,
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A bolcsddében alkalmazottak kore: kisgyermekneveld, bolcsddei dajka

Konyhaban: Konyhai alkalmazottak.

A szakalkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval osszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet. A teljes
szakalkalmazotti k6zosséget a foigazgatd hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az Ovoda egész muikodését érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
szakalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések elott kell
Osszehivni. Az értekezlet megtartasahoz a dolgozdknak legalabb 2/3 —os jelenléte sziikséges,
melyrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman legalabb két alkalommal a
foigazgatd hivja Ossze a szakalkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a fdigazgatd
tajékoztatja a dolgozokat az intézményi munkarodl és ismerteti a soron kdvetkezd feladatokat.
Az értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

A vezeté és a szakalkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, alkalmazotti
értekezletekre vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlod
kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, és nyilatkozatukat jegyzékonyvben rogziteni.

Rendkiviili szakalkalmazotti értekezlet:

A szakalkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkdt végzo
kisgyermekneveldk, 6vodapedagdgusok, a neveld — oktatd munkat kdzvetleniil segitd dajkak,
valamint a konyhai alkalmazottak egytittmiikodését.

Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak a bolcs6dét, ovodat, illetve a konyhat érintik,
a szervezeti egységek is tarthatnak alkalmazotti értekezletet, ahol 6nalldan hozhatnak dontést
azokban az ligyekben, amelyek csak sajat egységiiket érintik. Ezek alkalmaval jegyz6konyvet
készitenek, a dontésrdl, illetve az eredményekrdl a féigazgatot tajékoztatni kotelesek.

(Az értekezletek kozotti iddszakban felmeriild, az intézményben folyd munka kozvetlen
iranyitasadhoz sziikséges szakmai és egyéb informaciokat a féigazgaté soron kiviil, kdzvetleniil
is megadhatja.)

Rendszeressége: sziikség szerint. Résztvevok: az intézmény valamennyi alkalmazottja.

A szakalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A Kkapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések, intézményi
gytlések stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek
altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzdkonyvben kell rogziteni.
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Az intézmény szakmai kozosségei
A nevelotestiilet

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoka végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja.

A koznevelési torvény alapjan meghatarozott dontési, véleményezési, javaslattevd jogkorrel

rendelkezd testiilet. Nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo
szerve. A testlilet tagjai javaslatot tehetnek az dvodai élettel kapcsolatos minden kérdést illetéen. Ha
a javaslat elbiralasa nem tartozik a nevel6testiilet hataskorébe, a dontésrdl a vezetd 30 napon beliil
koteles szoban vagy irdsban valaszt adni.

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus-munkakort betolto alkalmazottja.

A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd dontési jogkorokkel rendelkezik:
e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

e anecvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

e ahazirend elfogadasa,

e az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program és terv, a helyi értékelési
szabalyzat elfogadésa, jovdhagyasa,

e apedagdgusok kompetenciaalapu értékelési rendszer véleményezése,

o a foglalkozasi, illetve a nevelési program, valamint a szervezeti és miikddési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadéasa esetén a dontés ellen a bir6saghoz torténd
kereset benytjtasarol,

e arrdl, hogy az 6voda helyiségeit hasznalatra kinek engedi at,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:
e aPedagogiai szakmai program
o az SZMSZ,
e a Hazirend
e a Munkaterv
e aszabalyzatok

e az intézményre vonatkozo atfogd elemzés a beszamold a mérés, értékelés
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A fOigazgato az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb 8 nappal atadja
(elektronikus ton) a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakozdsségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérdl. Az atruhazott
jogkor szerinti bizottsdg, munkak6zosség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt a
neveldtestiilet eldtt, irasos beszamoldjat benyujtja az 6voda vezetdjének.

Az 4t nem ruhazhato jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet szoban
fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelOtestiilet ezt kovetden hozza meg dontését a
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szabalyzatok, programok elfogadasardl. A neveldtestiileti értekezletek id6-pontjat és napirendjét az
6voda munkaterve hatarozza meg.
A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyok alapjan a kovetkezd esetekben:
e a Pedagogiai szakmai program ¢és modositasa alkalmaval,
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat ¢s modositasanak alkalmaval,
e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése soran,
e azegyes pedagdgusok kiillon megbizéasainak elosztasa soran;
e csoportbeosztas
e az intézményi koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszk6zok felhasznaldsdnak megtervezésében,
e a pedagodgiai szakmai programban meghatarozott feladatok megvalositasahoz
sziikséges
e beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitdsdban,
e az intézmény miitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
e az Onértékelési program és terv, a tovabbképzési program ¢és terv, a helyi
értékelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
e apedagdgusok kompetenciaalapu értékelési szabalyzat véleményezése,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre.

At nem ruhdzhatd hataskorok:

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:
e pedagbgiai szakmai program véleményezése,
e aszervezeti €s miikodési szabalyzat véleményezése,
e hazirend elfogadasa.

Az atruhazott hataskérrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Az atruhazé joga, hogy
e az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazod6é miikddése céljabol egyes
jogait az 6vodaban miikddo szervezetekre ruhazza,
e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
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e az atruhazott jogkdr gyakorlasara vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatas modjat és
hatéridejét,
e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy
e a hataskor atruhdzashoz a szilikséges tajékoztatast, informaciét megfeleld idoben
rendelkezésre bocséssa.
Atruhdzott jogkérrel az dtruhdzds alapjdn rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
e az atruhazott jogkorrel éljen,

e a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elGtt
tartva gyakorolja,
e a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott médon beszdmoljon a hataskor atadoja
fele.

A beszamolasra vonatkozo szabadlyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.
A beszamolas maddja jellemzden a kovetkezd lehet:
e szobeli tajékoztatas,
e a dontésrdl sz6lo hatdrozat kivonat megkiildése,
o hatdrozat kivonat megkiildése €s szobeli tdjékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
e 1dokozoket (heti, havi stb.),
e pontos idopontokat (dontést koveto ... nap),
e naptari hatarnapokat (minden honap ...-1g) stb.

Egy nevelési év soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet
tanévzaro értekezlet
nevelési értekezlet negyedévente
e munkaértekezletek sziikség szerint
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 50%-a kéri,
illetve, ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint kétharmada jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly mdasként nem rendelkezik -nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt kell késziteni.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
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Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézmény vezetésége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézmény vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatni kell
a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a féigazgato bizza meg.

Az intézmény vezet6sége és a neveldtestiilet kapcsolattartasanak a rendje

A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartasat a foigazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
o akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések
Ezen férumok idépontjat az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A vezetdség tagjai kotelesek:
e amegbeszélések utan tajékoztatni a munkatarsakat hatarozatokrol
e akérdéseit, véleményét, javaslatat kdzvetiteni az 6vodavezetés felé.
A vezetOdség az aktualis feladatokrdl irasos formaban (emlékeztetd) és szoban értesiti az
ovodapedagdgusokat.
A vezetOség tagjai kotelesek:
e a vezetdség iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozoé pedagogusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni a
vezetdsége felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy munkakori
vezetdjlk, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az 6voda vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek egyiittmikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében

Intézményilinkben nem miikodik munkak6zosség.

A vezetd, valamint a sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat,
rendjét

A sziiléi szervezet, a kozoOsség sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

e Az intézményegység szintli sziildi szervezet (kozosség) vezetdjével a bdlcsdde szakmai
vezetdje, illetve a féigazgatd tart kapcsolatot.

e Az Erdekképviseleti Forum, illetve az SZMK vezet6jét meg kell hivni a testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely tligyekben jogszabdly, vagy az intézmény
Szervezeti- és Mukodési Szabalyzata a sziil61i munkak6zosség részére véleményezési jogot
biztosit (SZMSZ, Hazirend, Eves munkaterv elfogadasa el6tt).
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e Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozdodni kivan, a
kérést a foéigazgatohoz kell cimezni. A tdjékoztatds, megallapodas szerint torténhet szoban
vagy irdsban. A szobeli tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melynek egy példanyat at kell adni
a sziilo1 szervezet képviseldjének.

Sziilok, kisgyermeknevelok, 6vodapedagogusok kapcsolattartasa; sziilok tajékoztatasanak
formai

A szilék és az intézményegységek folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjdk egymast a gyerekek
fejlodésérol. Ez alapvetd fontossagi a személyre szold gondozds — nevelés kialakitasaban, és a
csaladokat segité gyermeknevelésben.

A sziilokkel valod kapcsolattartas formait a Bolcsdde Szakmai Programja, illetve az évoda helyi
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

A sziiloi szervezet véleményezési joga:
A sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat a kdvetkezo véleményezési joggal ruhazza
fel:
e Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat meghatarozott pontjainak elfogaddsdban ¢és
modositasaban
e A hazirend elfogadasaban, illetve modositasaban
e A sziléi szervezet képviseldinek, a kapcsolattartds formdjanak és rendjének

meghatarozasadban
e Az intézmény megsziintetésekor, atszervezésekor
e Az éves munkatervben a sziiloket érintd hataridk jovahagyasaban.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyéd szakmai tevékenységek
hatékonysaganak mérése.
A belsé ellendrzés kiterjed az intézményegységek egylittmiikodésének minden teriiletére. Az
ellendrzés évente elkészitendd — a munkaterv részeként — ellendrzési terv szerint torténik, mely
dokumentum nyilvanos.
Az ellendrzések megszervezéséért, miikodtetéséért a féigazgatd felelés. Az ellendrzés tervét a
szakmai vezetok javaslatai alapjan késziti el a féigazgato.
Belsé ellendrzésre jogosultak kore:

o fGigazgatd

e bdlcsddei szakmai vezetd

o ¢lelmezésvezetd
Az ellendrzés modszerei:

e latogatasok, gyermeki tevékenységek megfigyelése, beszdmoltatdsok szoban és irdsban,

irasos dokumentumok — gyermekmunkak vizsgélata, élelmezési nellendrzeés.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a fdigazgaté dont. Rendkiviili
ellendrzést kezdeményezhet az intézmény vezetdje, a bdlcsddei szakmai vezetd, élelmezési és
miikddési tevékenység ellendrzésére az €lelmezésvezeto.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintettel egyénileg, sziikség szerint a szakmai vezetdvel kell
megbesz€lni. A nevelési évet zard értekezleten értékelni a szakmai munka belsé ellendrzéseinek
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A miikodés rendje
Ovoda, bolcséde és konyha

Altalénos szabalyok
A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat az alkalmazotti testiilet hatarozza meg és az
intézményi munkatervben a féigazgatd rogziti.
Az 6vodai, bolcsddei nevelési év helyi rendjében meg kell hatarozni:
= az 6vodai, bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat,
* asziinetek id6tartamat,
= az 6vodai, bolcsddei linnepek megiinneplésének idépont;jat,
= azeldre tervezhetd neveldtestiileti, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjat.

Az 6voda, bolcsode:
* nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
= anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden
a sziiloket tajekoztatni kell.

A gyermekek fogadasanak rendje

Az intézmény hétfotdl péntekig tartd, Gtnapos munkarenddel folyamatosan miikodik. Az intézmény
a Fenntart6 altal meghatarozott idépontokban nyari takaritas/karbantartas céljabol zarva tart. A nyari
zaras ideje alatt hetente egy alkalommal irodai ligyeletet kell tartani. Az iigyeleti rendet a féigazgatd
hatdrozza meg.

Rendezvények esetén, a nyitvatartas rendjétdl valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.
Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani!

Bolcsdde:
o Nyitvatartasi id8: 6> — 17%° (10,5 6ra)
e A kisgyermeknevelék heti valtasban dolgoznak, munkaidejiik 6°° — 14, illetve 9% — 17%,
Csoportban eltoltott, kotott munkaidd: napi 7 ora.
e Bolcsddei dajka munkaideje: 7°° - 15°

Ovoda:
o Nyitvatartasi id8: 6>°— 17% (10,5 6ra)
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Az 6vodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak, kétheti munkarendben.

a féigazgatd heti 12 6rdban német nemzetiségi dvodapedagogusi feladatokat lat el, ennek
litemezését a Fenntart6 engedélyével rugalmasan kezeli.

Dajkak heti valtasban dolgoznak, munkaidejiik: 7°°— 15%, illetve 9% - 173

Konyha:

Nyitvatartasi id6: 6°°-14% (8 6ra)
A konyhai alkalmazottak munkaideje: 6°°14%

Konyha miikodése
Az étkezés igénybevételének rendje:

Az étkezés igénybevétele a hatalyos jogszabalyokban és helyi rendeletekben foglaltak, illetve az
¢lelmezési szabalyzat alapjan torténik, melyrdl az intézmény vezetdje ad tajékoztatast. A tajékoztatas
az dnkormanyzat honlapjan is megtalalhato.

Az lizemelés alatt az alabbiakat folyamatosan be kell tartani:

Evente két alkalommal megel6z6 jelleggel, illetve sziikség szerint rovar- ragesaloirtast kell
végezni.

A zart szemét-, hulladékgytjtést, valamint a veszélyes hulladék gyiijtését, és ezek rendszeres
elszallitasat meg kell szervezni.

Evente egy alkalommal tisztasagi meszelést kell végezni.

A dolgozok alkalmazasi feltételeinek biztositdsadt (munkakori alkalmassagi és személyi
higiénés alkalmassag igazoldsa, érvényes egészségiigyi nyilatkozat).

A miikddési engedélyt és a szakhatdsagi hozzajarulast ellendrzés sordn fel kell tudni mutatni.
A tevékenység megsziinését vagy valtozasat az illetékes egészségiigyi hatdsagnal irasban kell
bejelenteni.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

A gyermekeket kisérd személyek kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem alld
személyek a féigazgatonak jelentik be, hogy milyen célbol jelentek meg az intézményben.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas a féigazgatoval eldzetes
egyeztetés szerint torténik.

A bolcsddei és Ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére a
féigazgatd engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

A f6zOkonyha teriiletére csak foigazgatdéi engedéllyel, a HACCP szabdlyainak megfeleld
0ltozetben szabad belépni! (Kivételt képez ez aldl az eseti, szakmai, hatosagi ellendrzés.)

Az intézménnyel jogviszonyban 4allok, illetve mas személyek az egységeket érintd hivatalos
tigyeiket a vezetdi/élelmezésvezetdi iroddban intézhetik.

Az 0voda létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje
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e Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a helyiségek rendeltetésszerti hasznalata!

e Minden dolgozo felelds: az intézmény rendjének, tisztasaganak megtartasaért; a takarékos
energia felhasznaldsaért; a vagyonvédelemért és az allagmegovasért; a munka — baleset -
tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

e Kiilsé személyek intézményi helyiségekben valo tartozkodasahoz a figazgaté engedélye
sziikséges, targyi eszkozeit atvételi elismervény ellenében lehet az épiiletbdl kivinni.

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek csak kisgyermekneveld, illetve
ovodapedagbgus feliigyelete mellett hasznalhatjdk az intézmény helyiségeit.

e Az intézményben parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet, reklam nem miikodhet!

e Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Bélesdde:

e Az intézményegységben megrendezésre keriild iinnepek: Marton — nap, Mikulas, karacsony,
Farsang, husvéti jatszo, Anyak napi koszontés, gyereknap, bolcsdédés bucsuztatd. Ezek koziil
nyilvdnos program a Marton — nap, melyen a sziilok is részt vehetnek. Az el6bbiekben
felsorolt tinnepek megiinneplésének modjat az éves munkaterv tartalmazza.

Ovoda:

e Az intézményegységben megrendezésre keriild iinnepek: Marton — nap, Mikulas, karacsony,
Farsang, hiisvéti jatszo, Anyak napi koszontés, gyereknap, Evzar - bucsuztatd. Ezek koziil
nyilvanos program a Marton — nap, a Farsang, az Anyak napja, az Evzar6, valamint a
sziilokkel egyiitt szervezett kirandulas. Az elobbiekben felsorolt tinnepek megiinneplésének
modjat az éves munkaterv tartalmazza.

Mindkét intézményegységben megiinneplik a gyerekek név- és sziiletésnapjat. Az iinnepekhez
alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokasok szerint készitenek ajandékot, diszitik a
csoportszobat.

Népi hagvomanvok, nemzeti és allami innepek apolasa korében torténik:

e Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése (sziiret, Marton — nap stb.)
o Egészség és természet védelmével kapcsolatos jeles napok megiinneplése (Fold napja, Mand
nap stb.)

e Marcius 15.
Az tinnepek és tinnepélyek, tanulmanyi kirandulasok, sétak, mizeum- szinh4zlatogatés (csak 6voda),
sport- €s jatszonapok szervezése az éves munkaterv szerint torténik.
A nem nyilvanos iinnepélyeket, a népi szokasokhoz kapcsolodd alkalmakat az intézmény délelétti
napirendjében kell tartani.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje
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A féigazgaté kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara 1étrehozott
intézményekkel.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt hataridoben javaslatot tesz az altala
igényelt, az intézményt érintd feladatok munkatervei litemezésére.

A gyerekek fejlesztésének, iskolara alkalmassdganak, iskolaérettségének elbiralasanak
sziikség szerint kozremiikodd nevelési tandcsadoval a féigazgaté allapodik meg az
egylttmiikddés kialakitdsdban és folyamataban.

Az intézményhez legkdzelebb 1€vo altalanos iskola képviseldjével minden nevelési évben
egyezteti az iskolaba tdvozo gyerekek beilleszkedését segitd kozos programokat, az 6voda —
iskola atmenet megkonnyitése érdekében.

A gyerekek érdekében szoros kapcsolatot épit ki a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal,
valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont szakembereivel.

Az egészségligyi szolgaltatoval (gyermekorvos, védond, foglalkozas - egészségiigy, fogorvos,
val6 kapcsolattartas folyamatos.

Regionalis modszertani kozpontokkal (bolcséde, dvoda)

Onkorményzattal

Német Nemzetiségi Onkormanyzattal

Faluhéazzal

Konyvtarral

Nyugdijas Egyesiilettel

EVE

Fézb6konyha beszallitoi

NEBIH

tartos gyogykezelés alatt allo gyermek egészségiigyi ellatdasat biztosito egészségiigyi

szolgaltatoval. A kapcsolattartds formaja: A kapcsolatot az intézmény vezetdje tartja a gyermek
egeszségligyl ellatdsat biztositd egészségiigyl szolgaltatoval telefonon, ha sziikséges akkor

személyesen.
A felsorolt partnerekkel a féigazgaté megkoti az egyiittmiikodési szerzddéseket, azok modositasait.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete

A miikodés soran a NEBIH altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani (fertétlenités,
takaritds, mosas, ¢étkezés). A gyerekek vagy alkalmazottak fert6z0 betegsége esetén fokozott

figyelmet kell forditani a tisztasagra és a fertGtlenitésre.
Az intézmény konyhdjaban, a talalokonyhdjaban csak munka alkalmassagi vizsgélattal rendelkezd
dolgozok tartdzkodhatnak. A konyhaban utcai ruhét viselni, személyes targyakat tarolni nem lehet.

Bolcsode:

A bolcsddébe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a védond latja el.
Védond: havi egy alkalommal elvégzi a gyermekek altalanos védondi szlirését.
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A Dbolcsédei szakemberek és az élelmezésvezetd felelosek a gyerekek korszeru
taplalkozasaért, az egészséges életmodra neveléséért.

Az egészségiigyi ellatasrdl a helyi onkorményzat gondoskodik. Az dvodaba jard gyerekek
intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, sziirését az intézmény orvosa (haziorvos) és a
védond latja el (az o6nkormanyzattal kotott megallapodas alapjan).

Az orvos nevelési évenként végzi az egészségiigyi szlirést. A védond az éves terve szerint
latogatja az intézményt.

A védoénd feladatai: a gyermekek személyi tisztasdganak ellendrzése, az orvosi vizsgalat
elokészitése.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirésre keriil sor.

A féigazgatd biztositja az egészségiigyi vizsgalat feltételeit, a kisgyermeknevelok és az

ovodapedagdgusok gondoskodnak a sziikséges felligyeletrdl, a gyerekek vizsgaltra torténd
felkészitéserol.

1-es tipust diabétesszel él6 gyermekek és fokozott kockazati gyermekek kotelezé ovodai
ellatasa

Az intézmény vezetdje, a pedagégus vagy minimum érettségivel rendelkez6é neveld-oktato
munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottja szamara a jogszabalyban
meghatarozott médon eldirhatja az 1-es tipust diabéteszes gyermek vércukorszint sziikség
szerinti mérését, sziikkség esetén, orvosi eléiras alapjan, a sziilével, mas térvényes
képviselovel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a
sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény az 1-es tipusu diabéteszes gyermek ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolddo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzeésén részt vett, €s aki a specidlis ellatasban
valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

Az ellatashoz a sziild irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipust diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel
0sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktatd 6t 1-es tipusu
diabéteszes gyermeket lathat el.

A sziil6 az irasos kérvényét a foigazgatonak kell leadja.

Sziild koteles tajékoztatni a koznevelési intézményt az dvodai jogviszony létesitésekor arrol
ha a gyermek 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazati allergids betegséggel
diagnosztizalt.

Ha a gyermekrdl a jogviszony létesitése utan deriil ki, hogy a fenti betegségekben szenved, a
sziil6 koteles az intézményt errdl tajékoztatni a legrovidebb 1ddn beliil.

Intézményi 6vo-védo eldirasok

A gyermekek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
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Az intézményt egységenként a kisgyermekneveld, a konyhat a szakacsnd nyitja és az
ovodapedagdgus nyitja. Amennyiben betdrésre utalo jelet észlelnek, értesitik a hatdsagot és a
féigazgatdt, gondoskodnak arrdl, hogy a gyanus teriileten senki ne tartézkodjon.

Zarés esetén az egységet zard gondoskodik arrdl, hogy minden ablak, ajté csukva, zarva
legyen; ellendrzi, hogy minden villany le legyen kapcsolva, illetve a vizcsapok el legyenek
zarva. Az elektronikus berendezések kikapcsolasanak ellendrzésérdl is 6 gondoskodik.

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden kisgyermekneveld és Ovodapedagdgus kozoktatdsi torvényben meghatarozott
feladatat képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitdsarol meggyo6zodjék, tovabba, ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

A sziilok irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik a bdlcsddén és az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

A kisgyermekneveld és az 6vodapedagdgus feladatai: az 6voda faliujsagjan tajékoztatja a
szliloket a program helyérdl, idépontjardl és a kozlekedési eszkozrdl. A programhoz a
gyermeklétszdmnak megfelelden kisérot kell biztositani.

Kirandulasok elott €s egyéb esetekben sziikség szerint a bolcsddei és az 6vodai csoportban -
a gyermekek életkordnak megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat €s az elvarhatd magatartdsformat.

A gyerekek bolcsddei, 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartdsat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset
megeldzést szolgaljak.

A jatékot hasznald a kisgyermekneveld és az 6vodapedagdgus kdoteles a jatékon feltiintetett,
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan
attanulmanyozni és a jatékszert annak megfelelden alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 kisgyermekneveld, 6vodapedagogus kotelessége
az elsdsegélynytjtas.

Ha a balesetet, vagy a veszélyforrast az intézmény barmely dolgozoja észleli, kiteles azonnal
elharitani, a veszélyforrasra pedig a fGigazgaté figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését a figazgatod
ellendrzi. A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI R. 169.§ (2) bekezdése
tartalmazza.

Gyermekek kisérése: a gyermekek intézményen kiviili kisérésére 6, illetve 10 gyermekenként
1 felndtt.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az

egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye. Az
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intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell forditani a gyermek egészséghez,
biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel 0sszefliggd feladatokra.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy:

ellendrizze azt, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen;

gondoskodjon arr6l, hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme
folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat
megfeleld védelmével.

biztositsa azt, hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe
nem juthatnak-e be.

gondoskodjon arrél, hogy az intézményben a gyermekek az egészségiikre, testi
épségiikre veszélyes elektronikus és mechanikus eszkozoket, szerszdmokat ne
hasznéalhassanak.

Az 6vodapedagdgusok feladata, hogy:

e az 6vono felelOssége a gyermekért a gyermek sziilotol vald atvételétdl a sziilonek
valé atadasig terjed.

e Az ovodapedagogusoknak a foglalkozasokon, kiranduldsok eldtt ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi €épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, tilos és elvarhaté magatartasformakat.

o haladéktalanul jelezzék a fOigazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében a féigazgatdk feleldsek.

e a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznélatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

e javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

Az Ovodapedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a gyermek fejlettségének figyelembevételével:
e az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
e ahazirend balesetvédelmi eldirasait

o rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, menekiilési titvonalat
o agyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

Az ovoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy

a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
a veszélyforrast, jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
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A fbigazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo-6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

A f6igazgato felelds, hogy az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasaroljon. A jatékot
hasznaldo ovodapedagogusa koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni €s a jatékszert az alapjan alkalmazni.

Az 6vodapedagogus, a kisgyermekneveld az intézménybe, ezen szabalyzatban meghatarozott védo-
ovo eldirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozésra, az ¢ 4ltala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan:

e a nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani,

e anyolc napon tul gyégyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki

kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rend-
kiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOokonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatési
intézményében meg kell drizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

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

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziiléi szervezet képviseldje részvételét a
tanul6 - és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a
szlikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

A foigazgato feladatai:
e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a gyermekek

feltigyelete, védelme,
e kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;
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e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v’ intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozé gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,

v’ a kivizsgalas soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

v’ a Dbalesetekr6l jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyzokonyvvezetd rendszeren, illetve, ha az nem lehetséges, papir alapon),

v’ ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,

v ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének,

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
e intézkedik arrol, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé¢ azonnal jelentésre keriiljon,
e gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
¢ intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
A gyermekek feliigyeletét ellato felnottnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket.

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvoshoz kell szallitani,

¢s a sziildt értesiteni kell.

e abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrést a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie.
Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének.
Ha a balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesiti a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlen
orvost kell hivnia.
E feladatok ellatasaban adott esetben a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi felndttnek tgy kell
részt vennie, hogy a tobbi gyermek feliigyelete biztositott legyen.
Nem pedagogus alkalmazott a fOigazgatd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

A bolcsode egészségvédelmi szabalyai

Az egészségveédelmi kovetelmények betartasat a fenntartd altal megbizott gyermekorvos/haziorvos
és a bolcsdde szakmai vezetdje rendszeresen ellenérzi. Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély
elkeriilése érdekében, tigyelni kell az udvar, a kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és
ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres elszallitdsara. A homokozot naponta fel kell 4sni, 6ntézni
— évente egyszer homokot kell cserélni, vagy fert6tleniteni.

Takaritas
A belsd felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertStlenithet6k legyenek.
Tisztitasuk nedves fertdtlenitds ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi szabalyok szerint
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kell a takaritast végezni. A bolcsddében hasznalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint
naponta folyds, meleg vizes lemosassal kell tisztitani. Hetente egyszer fertdtleniteni is kell. A
takaritast ugy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A
csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlé tisztitasa
nedves, fertdtlenitds ruhaval torténjen. Kiilon takaritdeszkozt kell hasznalni a csoportszobaba, WC-
ben, s kiilon a mosogatdkba és a konyhai helyiségekben. A tisztito és fertOtlenitOszerek a mindenkori
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni.

A helyiségek levegdjének higiénéje

A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a fiirddszoba¢ 22-24 fok a konyha¢ 18 fok legyen. A levegd
frissességét szelloztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba homérséklete
3-5 fokkal csokken. A konyha és az élelmiszerraktar ablakait szinyoghaldval latjuk el, hogy a

szell6zés megoldhatd legyen. Dohdnyozni az intézmény egész teriiletén TILOS!

Szennyes ruha kezelése, mosdasa

Minden gyermek tisztazasa utan fertétleniteni kell a polyazot fertotlenitd sprayvel.

A gyermekek torolkozoit, asztalteritot, kopenyeket kdzepesen szennyezettnek tekintjilk. Ennek
megfeleld mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek megfeleléen
taroljuk. Ha béarmilyen fert6zd betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvanyligyi

megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozdan a fertétlenitést az ide
vonatkoz6 kdzegészségiigyi szabalyok szerint kell megvaldsitani, amit az ellendrzd kdzegészségiigyi
hatosag ir eld.

Egészségiigyi eldirdsok a bolcsddei dolgozok szdmdra

Az alkalmazdsok munkakori, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatinak modjat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza. A bolcs6dében kiilon helyet biztositunk az 6ltézkddésre és
zuhanyozésra. A dolgozok ruhdinak tarolasara 61t6z0szekrényt biztositunk. Az intézeti ruhat az utcai

ruhatdl elkiilonitve taroljuk. A kisgyermekneveld minden egyes gyermek gondozasa utan meleg
vizes, szappanos kézmosast végez.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A féigazgatd dont a sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarto értesitésérol.
Bombariadé esetén a féigazgatoé intézkedik. Akadalyoztatdsa esetén az Szervezeti- és Mikodeési
Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint torténik. A tlizriadd terv egységenként kifiiggesztve a
falinjsadgon talalhato.

Els6dlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejlileg értesiteni kell a
Renddrséget, Tlzoltosagot ¢s a Mentdt. Az intézkedd az eseményrdl koteles a fenntartdt is
tajekoztatni.
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A kilirités utan a az egységek vezetdi ellendrzik a gyermek, illetve az alkalmazotti 1étszamot. A
gyermekek elhelyezésérdl a féigazgaté akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

A renddrség és a tlizszerészek megérkezéséig az intézményi dolgozok biztositjdk a helyszint
mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem veszélyeztetik.

Ha a rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény
mikodése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a fdigazgaté a Fenntarto
egyidejl értesitése mellett, rendkiviili sziinetet rendel el.

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tiizoltdé gyakorlatot rendel el a ,,Ttzriado terv”
gyermekekre vonatkoz6 szabalyai értelmében!

A Tiizriado tervet minden dolgozonak ismernie kell! Mentési munkdjukat az eldirasnak
megfeleloen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének iranyitasa szerint kell eljarni. A rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” tartalmazza.

A ,, Tlzriad6 terv” és a ,,Bombariad6 terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

A feladatellatas kovetelményei, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
pedagogusok jogai, kotelezettségei

Az o6vodapedagdgusok felett az 4altalanos munkaltatéi jogokat az ovoda vezetdje gyakorolja. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagogusra részben kotetlen munkarend iranyado.
A részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasti munkaido.
Az 6raadd a megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora foglalkozds megtartasara
alkalmazott pedagdgus.
A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra). Ebbdl 32 6ra, a kotott munkaidd, a ténylegesen a
gyermekekkel eltoltott 1d6, ezen feliil heti négy oOraban a neveldémunkaval Osszefliggd feladatok
korében

e eseti helyettesitést végez,

o felkésziilnek a masnapi foglalkozasokra,

o ¢rtekeli és dokumentdlja a gyermekek fejlodését, az elvégzett méréseket, a fejlesztéssel
kapcsolatos tevékenységeket,
ovodai programokat, rendezvényeket szervezze, azokon val6 részvétel,
gyermekvédelmi feladatok 14t el,
sziloi értekezletek, fogaddorak tartasa,
részt vesz neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsé tovabbképzéseken, 6vodai
dokumentumok feliilvizsgalatdban, készitésében, a csoportszoba dekoracidjanak
kialakitasaban,
e csaladlatogatason.
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A pedagdgus szdmara a kotott munkaidd terhére kell elrendelni heti két o6ra iddtartamban a
munkakozosség-vezetéssel Osszefliggd feladatokat,

* ezen felill heti egy, tobb tevékenység ellatisa esetén dsszesen legfeljebb heti kettd ora iddtar-
tamban

* a gyakornok mentoralasat,
* nem gyakorl6 kdznevelési intézményben a pedagogusjeloltek mentoralasat, illetve

* ateljesitményértékelési fejlesztési eszkdzként meghatarozott pedagdgusmentoralast.
Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében egyediil
latja el a gyermekekkel valo foglalkozéassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két orara,
oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.
Atfedési idének minésiil az az idStartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
ovodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el.
A pedagdgusok nevelés nélkiili munkanapon a féigazgatod altal elrendelt szakmai jellegli munkat
végeznek.
A fenti tevékenységek egy részét (nevel6testiileti és sziiloi értekezlet, fogaddora) az 6vodapedagdgus
koteles az 6vodéban ellatni. Ezen feliili idészakot az 6vodapedagogus maga jogosult felhasznélni.

Az 6vondk szamdra a kotelezd oran feliili — pedagdgiai munkéaval 0sszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijel6lést az 6voda vezetdje adja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az 6voda
foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézményi
feladatellatas zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremitkddését a teljes
nyitvatartas idejében kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai és a dolgozoi
javaslatot tehetnek egyéb szempontok ¢€s kérések figyelembevételére is.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szdmara a palyan vald
elémeneteli lehetdséget.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatdsdhoz e toérvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.

c¢) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatétanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1évd pedagdgusnak kotelezd mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kovetden legaldbb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik €s megfelel az  egyéb szakmai kovetelményeknek, a
Pedagégus II. fokozatra irdnyuld mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagogus 1., a Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozé mindsitési eljarason a
pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagoégus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd6 ~munkat kozvetleniil segité —munkakorben
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foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrdl kiallitott okirat datumat kdvetd januar 1-jén vagy szeptember
1-jén kell elore sorolni a kovetkezd fokozatba.

A mindsitési eljards megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétol szamitott — két év szakmai
gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.

Ha a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy a jogviszonya
fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat kovetd honap elso
napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel dsszefiiggésben
nem csokkenthetd.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusainak munkaideje heti 40 ora, amelybdl a kotott munkaidé 32 ora.
Munkéjukat havi munkaidokeretben végzik. A havi munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos
hirdetmény hianyaban) mindenkor a hoénap els6 munkanapja, utolsé napja a honap utolsod
munkanapja. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat.
A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje 2 részre oszlik:
a) kotott munkaidd: a munkaidé 80%-a (heti 32 6ra), mely all a
- neveléssel lekotdtt munkaidobol
- neveléssel le nem kotott munkaidobol, amely heti 4 6ranal nem lehet tobb.
b) kotetlen munkaidd, amelynek felhasznaldsat a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
A kotott munkaidot a foigazgato, altal meghatarozott munkaidd-beosztas alapjan kételes a pedagdgus
kitolteni.
A pedagdgus a kotott munkaidében koteles az intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag az
intézményen kiviil 1athat6 el a feladat.

A kotott munkaidének neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatok:
1. foglalkozasok eldkészitése,
2. a gyermekek teljesitményének értekelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének hasznos eltdltésének megszervezése,
4. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek foglalkozasnak nem
mindsiild - feliigyelete,
5. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
6. a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
7. eseti helyettesités,
8. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
9.. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
10. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,
11. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,
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12. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
13. munkakdzosség-vezetés,

14. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

15. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato allapitja
meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. A munkaideje kezdetére atoltozve, munkakezdésre alkalmas dallapotban koteles
megjelenni! Ennek akadalyoztatdsa esetén koteles vezetdjét tajékoztatni.

A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tidvolmaradasat, annak okat lehetdleg eldzd nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7:30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének.

Tappénz esetén a tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell
adni a titkarsagon.

A bolcsodei dolgozok munkarendje

A kisgyermekneveldk heti valtasban dolgoznak. A csoportban napi 7 orat sziikséges bent tartdzkodni,
napi egy ordban az adminisztracios feladatokat latnak el az intézmény épiiletén beliil.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Nevel6 és oktaté munkat segiték egyéb munkavallalok: heti teljes munkaideje 40 6ra, melyet
beosztasuknak, munkakori leirasuknak megfeleléen kotelesek az dvodaban eltdlteni. Az alkalmazott
munkaideje kezdetére atoltdozve, munkakezdésre alkalmas allapotban koteles megjelenni! Ennek
akadalyoztatdsa esetén koteles vezetdjét tajékoztatni.

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében a foigazgato allapitja meg. Munkakori leirdsukat a
foigazgato késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara.

Az dvodai szocidlis segitd a gyermekkel kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok
megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek felligyeletérdl maga gondoskodik.
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A bolcsode dolgozoinak, a bolcsédébe jaro gyermekek joga és kotelessége

A kisgyermeknevelo joga

Alakitsa a bolcsdde ¢€letét, a gondozasi-nevelési elveket megfelelé modszereket szakmailag
onalldéan gyakorolja.

A munkajahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek.

Részt vegyen tovabbképzésben, kutatasokban, munkajanak eredményességét szolgalod
kisérletben.

Megillesse a lelkiismeretei szabadsag.

A kisgyermeknevel6 kotelessége

A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben €s a jogszabalyban
rogzitett bér és munkatiigyi eldirdsoknak megfeleléen, meghatarozott munkaidében, a
vezetdi feladatokat ellato kisgyermekneveld iranyitasaval és ellendrzésével lassa el
Tiszteletben tartsa a gyermek személyiségét és jogait.

Egyiittmikddjék a csaladdal, tiszteletbe tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a csaladrol
szerzett informacioit.

Hivatasbeli kotelességként végezze gyermekvédelmi feladatat, kiilonleges gondossaggal,
felelosséggel foglalkozzek a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokkal.

Folyamatosan 6nképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a napra kész szakmai miiveltségét.

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy

Biztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkorben élhessen, fejlddhessen

Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

Sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodést

Lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

Fogyatékossag vagy rossz szocialis koriilmények esetén is kapjon meg minden segitséget a
lehetséges fejlodéshez

Rendszeres egészségiigyi felligyeletben részesiiljon.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:

a kinevezésiikben meghatarozott munkarend szerint, illetve

az elrendelt tilmunka, valamint

az alkalmazottak szamara is nyitva all6 intézményi rendezvények id6tartamara
tartozkodhatnak benn az intézményben.

Munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A féigazgatdo munkaidd beosztast készit, amely
alapjan az alkalmazottak jelenléti ivet kotelesek vezetni.
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Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

e az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tarolésara
vonatkozo6 eldirasokat megszegi,

e a gyermeket, a sziildt vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a
nevelési-koznevelési intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatdrozott jogainak
gyakorlasadban szandékosan akadalyozza;

e a pedagogiai szakszolgalatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szindékosan figyelmen kiviil hagyja;

e a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi;

e a nemzetgazdasagi szintii tervezéshez sziikséges intézményi, gyermekek adatait tartalmazo
informécios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozésjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

e acsoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkoz6 eldirasokat megszegi;

e ajogszabalyban meghatarozott kotelezo tanligyi okmanyokat nem vezeti.

Foglalkozdsok gyakorlasa a foglalkozadstol eltiltdas hatdlya alatt:

e a koznevelési intézményben tarthatd foglalkozasok tartasara, vagy azok torvényessége

ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kdvet el.

o

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének
rendje

Az 6vodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazaséaval, a személyiségi, adatvédelmi €s
biztonsdgvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el.
Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir-alapt

formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapti nyomtatvanyt
kinyomtatasat kovetden: - el kell latni a féigazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast ,.elektronikus
nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat - az vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabdlyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni. A papir alapl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartisaért a foéigazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl a
foigazgatonak kell gondoskodnia.
A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast a féigazgatd alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott és a
foigazgato altal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre keriilnek:

e Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések
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e OSAP jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktoberl-jei allapot).

e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagdgusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai tdamogaté
rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatasa az intézményben (igazgatd, intézményi
delegalt tagok, pedagogusok)

e Bolcsddei gyermekek kotelezd elektronikus nyilvantartdsa a Nemzeti Rehabilitacios és
Szocialis Hivatal altal mikodtetett Tevadmin oldal KENYSZI rendszerében torténik.

2024.szeptember 1-t31 minden 6vodaban kotelezd alkalmazni az oviKréta rendszert. Az oviKRETA
rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ
feladataihoz informatikai tdmogatast nyajtson oly modon, hogy az 6vodak fenntartdi szdmara is
biztositsa a szamukra fontos informaciok megtekintésének lehetdségét.

«  Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

+ Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

«  Csoportnapl6 - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatolasara.

A csoport torténete egyben, egy helyen lathato €s kezelhetd.
«  Gyermeknapld6 - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
- Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eléjegyzési naplo generélasra.

A foigazgatod kezelheti a gyermekekkel és 6vodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, letolthetdk a
Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az intézményvezetok részére
az alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetok, tovabba a gyermekekhez, csoportokhoz ¢és
alkalmazottakhoz tartoz6 dokumentumok csatolhatok, megtekinthetok az adatszolgaltatdsokhoz
milyen riportok allithatok elo.

* Intézményi meniipont

* Gyermekek meniipont

*  (Csoportok meniipont

* Alkalmazottak mentipont

* Sziil6k meniipont

* Beiratkozas meniipont

*  Dokumentumok meniipont

* Riportok meniipont

« TER mentpont

Pedagogus szerepkori felhaszndlo a gyermeknapléhoz, csoportnaplohoz ¢és jelenléti ivhez
kapcsolodoan jogosult dokumentumok feltdltésére a kapcsolddo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtarba, mas
résziik pedig bizonyos folyamatok futdsakor keriil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel
kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoriak
tartalma).

Pedagogus szerepkor jogosultsdggal elérhetd dokumentum kategoridk:
e Intézményi alapdokumentumok
o Szabdlyzatok
e Munkaiigyi dokumentumok
e Munkakori leirdsok
e Pedagodgiai dokumentumok
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e Alkalmazottak dokumentumai

o Egyéb segédletek, leirdsok

e Portfolio

e Intézményi onértékelés

e Gyerekdosszié¢

e Csoportnaplo

e Csoportdokumentumok

e Csoportjelenlét dokumentumai

o Igazolasok

o Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
e Nevelési év nyitas-zards dokumentumai

A bolcsode iigyviteli szabalyai

A  Dbolcsodében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat,
nyomtatvanyokat, illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

Felvételi konyv

A bolesddében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgal. A felvételi kdnyvet naptari év szerint
kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi konyvet a vezetdi
feladatokat ellato kisgyermekneveld vezeti.

Bolcsodei Gyermek Egészségiigyi Torzslap

A felvételkor kell kitolteni. Az elsé oldal fejrészét az vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld
tolti ki. Az elsd potlap elsd oldalat irja meg a bélcsddeorvos — felvételi status. A méasodik oldalon van
az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgalat. A masodik pétlap orvosi bejegyzésének hasabjaban a
bolcsdde orvosa irja be észrevételeit, vizsgalatanak eredményeit. A lap masik hasdbjaban a
kisgyermekneveld bejegyzések rovatba a kisgyermekneveld irja be a gyermek fejlettségi szintjére
vonatkozé adatait. A fejlodési lapra — a stly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.

Napi jelenléti kimutatas
A bolcsddei csoportrol jelenléti kimutatast kell vezetni. Ha a sziild a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti,
akkor a hianyzas els6 napja még jelenlétnek szamit, mert az étkezést aznap nem lehet lemondani.

Bélcsodei jelentés
A vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a
fenntarto feliigyeleti szervnek és az illetékes megyei KSH Igazgatdsagnak.

Csoport naplo
A kisgyermekneveld naponta vezeti a csoportnaplét, amelynek tartalmaznia kell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A déleldtti és délutani miiszakban

tortént eseményeket kézjegyiikkel ellatva rogzitik.

Csaladi fiizet
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A csalad ¢és a bolcs6de kozti folyamatos kapcsolattartas egyik eszkoze. A kisgyermeknevelé minden
olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a bolcs6dében tortént. A sziildé az otthoni
eseményeket jelzi a kisgyermeknevelonek.

”ror

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének és
kezelésének a rendje

Az intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus Uton torténd létrehozéasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyozasa a cél.

Hatalya: Jelen pont minden olyan dolgoz6é szédmdara kotelezd érvényl, aki munkdja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyozas bizalmas
informaciokat tartalmaz az intézmény miikodését illetden, ezért tartalma szolgalati titok.

A szabalyozas targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, valamennyi informatikai berendezésre,
e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld dsszes dokumentaciora,

o kiterjed az adatok felhaszndldséra vonatkozo utasitasokra,

o kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel, tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus tton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell 1atni
a megfelel6 azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol iktatni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet tolteni. Az e- mailben érkezo
elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett volna. Lehetdség szerint

ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tlintetni az e-mail feladdjat, az érkezés
id6épontjat, illetve a sorszam eldtt az e-mail megjeldlést.

Archivdlas, biztonsagi mentések:

Az archivalas biztonsagi gyors mentés USB adattarolokra torténik.

Az intézmény vezetdje felelos:
Az iratok szakszeri és biztonsdgos megOrzéséért, az elektronikus Uton eldallitott papiralapu

nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért.

A gyermek altal elkészitett dologért jaro dijazas
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A kdznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a gyermek sziil6je kozotti
eltéréd megallapodas hidnyaban a gyermek jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a gyermek allitott eld az dvodai
jogviszonyabodl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a gyermeket dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a gyermek
szlildje és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a
gyermek szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetéen az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a gyermek sziilojét az értékesités tényérol €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a sziilé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ideértve az 6voda udvarat, a fobejarat elétti 30 m sugaru teriiletrészt és az
ovoda parkoldjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢és az o6vodan kivill tartott rendezvényeken a gyermekek hozzatartozdinak ¢és a
vendégeknek a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

A nemdohanyzok védelmérol szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelds.

A dohényzas korlatozas ellendrzése a féigazgato feladata.

Egyéb szabalyozas
Jutalmazas, kereset-kiegészités, céljuttatas

A csokkentett munkaidoben torténé foglalkoztatas
Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven belill elérd, pedagdgus-munkakodrben vagy 6vodai dajkaként
legalabb hlisz év szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus, 6vodai dajka valasztasa szerint, de
legalabb a teljes munkaidé huszonot szazalékat elérd csokkentett munkaiddben dolgozhat azzal, hogy
havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének dtven szdzalékaval csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a moddositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizarolag a havi illetmény modositasaval is.
A csOkkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott
vagy Ovodai dajka altal meghatdrozott csokkentett munkaidd napi vagy heti mértékét draszamban
meghatarozva, valamint a modositas kért kezdd idépontjat.
A kérelmet adott év méjus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benyu;jtani.

e A munkaltato a kérelem benytjtasat kovetden

e az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar 1-jétdl,
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e majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét61 koteles a kinevezést a kérelemben
foglaltaknak megfeleléen modositani.
A felek az idopontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

Fegyelmi vétség:
Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhato
fegyelmi biintetések:

® megrovas,

e a munkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb husz

szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

e vezetdi megbizas visszavonasa,

e clbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi biintetést a
kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoéi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott modon koteles az eljarast
meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

A féigazgatdt a fenntarto, az intézmény tobbi vezetdjét a féigazgatd 0sztonzési kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezet6i megbizési dijjal szamitott éves
havi illetményének tiz szazalékat.

A fbigazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a féigazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves 0sszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezeti megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tizenot szdzalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében
éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltatd a munkakdrbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a
pedagbdgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altaldnos munkaterhet
jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatds nem allapithatdo meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére irdsban allapithatdé meg rendkiviili, célhoz
kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jard
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozéasara vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;
e a c¢lfeladat pontos targyat €s tartalmat,
a végrehajtasanak kezdo idépontjat,
a teljesitési hataridot,
a teljesitést igazolo személyt,
a teljesités esetleges specialis feltételeit,
azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint
az eldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékeét.

53



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Vardombi Bolcséde és Ovoda

A célfeladat meghatarozasakor kizardlag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitasa hatarozhat6 meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatéi jogkor gyakorloja vagy az éltala irasban kijelolt, a
munkaltatoénal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaiddn tul is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltatd tartosan magas szinvonali munkéja
vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az altala — allami
fenntartasi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal — meghatdrozott mértéki
jutalomban részesitheti.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kévetkezo eldirdsokat be kell tartani:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tijékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a féigazgatd
vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a foigazgatd engedélye sziikséges.

e A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az iskola j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolcsi
kart okozna, tovabbad olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

e A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és
szovegkornyezetét, amely az 0 szavait tartalmazza, kozlés elbtt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;
o agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az iskola vezetdje
az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az iskola jo hirnevének megdrzése
érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa
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Az alapszabadsag mértéke koznevelési foglalkoztatottak esetén évi 6tven munkanap, amelybdl a
munkaltaté legfeljebb tizendt munkanapot igénybe vehet
e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartoz6 nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgélati intézmény tevékenységi korébe tartozod
pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,
e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
e ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi idében, évodapedagogus
esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-¢€ig tartd idészak kivételével — a nevelési évben adjak
ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves kordig Osszesen
negyvennégy munkanap sziiloi szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.

e A nagysziild unokaja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe legkés6bb
a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld idopontban kell
kiadni.

e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo részére elsd héazassaga megkdtése
alkalmabol legkés6bb a héazassagkotést kovetdé masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

e megvaltozott munkaképességii személy,

o fogyatékossagi timogatasra jogosult, vagy

o vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llénak a tizenhat évesnél fiatalabb
e egy gyermeke utan kettd,
e két gyermeke utan négy,
e kettdnél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltérden, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag €s a sziil61 szabadsag kivételével — meg
kell véltani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 elézetes meghallgatasa utan — a
munkaltato az iskolai sziinetben, 6vodaban julius 1-jétdl augusztus 31-€ig tartd idészakban adja ki.
A munkaltatdo évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony els6
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld idépontban koteles kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot ¢s a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének évében
kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség
évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t
munkanapot.
A munkaltaté kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a mikodését kozvetleniil és stilyosan érintd
ok esetén

e aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,
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e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 mar megkezdett szabadsagat — az apasagi
szabadsagot ¢és a sziiloi szabadsagot kivéve — megszakithatja,
e aszabadsag egynegyedét legkésObb az esedékességet kovetd év jalius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé oraszamatél fiiggetleniil — a munkaidé-
beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Kozalkalmazottak és a munkaviszonyban 1év6 alkalmazottak esetében a Kjt és az Mt szabalyozasat
kell figyelembe venni.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

A pedagégus munkakorben foglalkoztatott Otévenkénti 120 kredit pontos pedagogus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagogus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok”
fokozatba besorolt pedagogus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést
teljesit. A pedagogus, a pedagogus-tovabbképzést a kdznevelési intézmény igazgatoja altal kijelolt
tartalmi megujitd képzéssel, valamint a pedagdgus altal valaszthatd képzeés elvégzésével teljesiti.
Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

« Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki az 6tvendtodik €letévét a nevelési év kez-
detének napja el6tt betoltotte.

« Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

« A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kormanyrendeletben meghataro-
zottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat a hivatal
jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

- Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allonak , aki a pedagdgus tovabbképzésen onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen,

A bolcsodei kisgyermeknevelo tovabbképzése

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szakvizsgardl szolo 9/2000
(VIIL4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet
végzd szakdolgozo folyamatos szakmai tovabbképzésen kdoteles részt venni. A vezetdi feladatokat
ellato kisgyermekneveld feladata évenként tovabbképzési terv készitése, melynek tartalmaznia kell a
rendelet 15.§ - ban megfogalmazott kovetelményeket.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltatd tamogatja a bejard dolgozok munkéba jaras koltségeit, a vonatkozd rendelkezések

értelmében. A jogosultsdgot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkaba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt a féigazgato részére azonnal be kell jelentenie.

Sziiloi nyilatkozatok kérése

A gyermek sziiljének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni:
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e minden olyan 6vodai, bolcsddei dontéshez, amelybdl a gyermek esetén a sziildre fizetési
kotelezettség harul;

e minden olyan kérdésr6l, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

e a sziil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzéajarul-e gyermeke 6vodan
kiviili programon val6 részvételéhez.

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A pedagogusok feladatai:

e tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi €és érkezési idopontjardl, a kozlekedési
eszk0Ozrol;

o kotelesek a foigazgatot elézetesen szdban, majd a program megkezdésekor irdsban: a
helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kozlekedési eszkoz, indulas és varhatd
érkezés, Gtvonalterv atadasaval tajékoztatni.

e az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirasokat, a kiillonbozd veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

A programokhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felnétt kisérd, de minimum 2 £6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd.
e Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a vezetd irdsban ellenjegyezte. A kirandulés
tervezetét és a szervezes, lebonyolitds menetét, az utvonal tervet irasban kell leadni a helyettesnek.

A kirandulas szervezésének feladatai:
A kirdndulasok szakmai tartalmat az éves munkaterv kell tartalmazza.
e A kirandulas koltségeit uigy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben

terhelje.
e A kirandulas varhato koltségeirdl a sziilot sziildértekezleten szoban és is kell tdjékoztatni. A
szul6tdl irasos nyilatkozatot kell kérni a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

Autobuszos szallitas szabalyai:
e autdbusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kdovethetd, leellendrizhetd, szallitassal
foglalkozo cégtdl torténhet;
e autdbuszon csak annyi gyerek és feln6tt tartozkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan
szallithat;
e utazas kdzben az autobuszon gyermek nem allhat.

Telefonhasznalat
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A pedagodgus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikacids eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez
alol akkor van:
e haapedagogus a kdznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld, intézményen ki-
viil szervezett programon vesz részt, valamint
e ha a pedagdgus vagy mads ¢€letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas
modon el nem harithatd veszély elharitasa, szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének
elharitasa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy hasznalja a telefonjat.
e Az intézményben 1év vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.
e A hivatalos ligyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabdlyzatok stb.) kiadasa csak a fOigazgato
engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos tigyek intézésére hasznalhatd az internet. (pl.:
palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitvatartasara, stb.).

Maganceélu levelezések, képek, egyéb informécid letdltése nem engedélyezett.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el,
ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi illetményének
Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt eldrelathato,
vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a
munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége

A vezetd a vezetOi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben felel.

A foigazgatd, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette meg, az ezzel
okozott karért hat havi illetményével felel.
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Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany
esetén, amelyeket dllanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kart akkor kdteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzek vagy elismervény alapjan, alairasaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelosségének alapja és
mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik ardnydban, ha ez nem
allapithato meg, kozrehatasuk ardnyéaban viselik.

A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld aranyban viselik, ha a vétkesség
vagy a kozrehatds ardnyat nem lehet megéllapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak megdrzésre atadott dologban
bekovetkezett hidnyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik ardnyaban felelnek.

Leltarfelelosség

A leltarhidnyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet nélkiil felel.
A leltarhianyért valo feleldsség feltétele
e a leltaridGszakra vonatkozo leltarfeleldsségi megallapodas vagy csoportos leltarfeleldsségi
megallapodas megkdtése,
e aleltari készlet szabalyszer(i dtadasa és atvétele,
e a leltarhianynak a leltarozéasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
e legalabb a leltaridoszak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
A munkaltaté a leltarhidnnyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti.
Biintetdeljards esetén e hataridd harminc nap és a nyomozd hatdsag vagy a birdsdg jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 altal okozott kar megtéritésére
egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltato karfelelossége

A munkaltato koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefiiggésben okozott kart.
Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
e akart az ellendrzési korén kiviil esd olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia
¢s nem volt elvarhatd, hogy a karokozé koriilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a kart
elharitsa, vagy
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e akart kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltato mentesitése a karfelelosség alol

A munkaltato a koznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a karokozas
idején nem volt eldre lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzoben valé elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését.

A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltaté engedélyével
vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltato a bekdvetkezett karért csak szandékos karokozésa
esetén felel.

A panaszkezelés rendje

Az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottjait, valamint
az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket (tovabbiakban: partner) panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okdaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetOsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A szabdlyozas célja:
A munkavégzés sordn a sziilok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld szinten és a
legkorabbi idépontban valéo megoldasa.

A szabdlyozas érintettjei:

alkalmazotti kor, foigazgato

A szabalyozasért felelos:

féigazgato

Hatarido:

a problémahoz rendelt

A szabdlyzat hatalya:

intézmény dolgozodi, sziildk, vendégétkezOk

A szabadlyzat hatalyba lépésének ideje:

2024.

Szabalyzat feliilvizsgalata:

3 évente

Eljarasrend

a) A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsOsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell tisztdzni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata szerint.
b) Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errél a panaszost
értesiteni kell.

¢) A panaszt legalabb a II. Szinttdl irasba kell foglalni.

d) Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott id6tartam (pl. 1
honap) az érintettek kdzdsen értékelik a bevalast.

e) A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
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f) A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.
g) A féigazgatd ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat és értékeli a
megvalodsitast, ill. Sziikség esetén korrekcids javaslatokat tesz €s készit.

Reklamozas rendje

Az intézményben, reklamozni csak a fOigazgatd engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgéltatas jellegére, a reklam tartalméra, a reklamozas
modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.
A reklam nem zavarhatja a pedagogiai munkat.
A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

o A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.

e A vezet( irasos engedélye utan a megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szébeli: foigazgatd folyamatosan, foigazgatd és pedagoégusok, neveld és oktatdé munkat segitok
értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.

frasban: beszamolok készitése, hirdet6 tablai hirdetmények atjan,

A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irdsos
beszamol6 formajaban.

Munkaruha juttatas

A munkaruha szabdlyzat alapjan (mell¢kletben).

Adatkérés

Az intézmény a gyermekek €s az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli.
Ha a sziild vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi
helyét, telefonszdmat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csaladtdmogatasi ligyben eljaré hatosagtol szerzi be.

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ hatélya:

Az SZMSZ és az egyéb belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa az intézmény valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezd. Jelen SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére,
alkalmazottjara, az intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekek és sziilok kozosségére.
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Az SZMSZ id6beni hatélya:

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval, a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban, a szervezeti ¢és miikodési tekintetben
valtozas all be, illetve, ha a neveldtestiilet vagy a sziilok mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesznek.
A hatalyba Iépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény korabbi SZMSZ-e.

Az SZMSZ egy példanyat az intézményben kozzé kell tenni, és arrol az elsd sziiloi értekezleten a
sziiloket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
o fbigazgatd

e alkalmazotti testiilet

o gyermekek sziilei, torvényes képviseloi

e az intézménybe jaré gyermekek kozossége
e azintézménnyel kapcsolatba keriilok.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
e az intézmény mitkddési teriiletére és minden olyan helyszinre, ahol a gyerekekkel az
intézmény dolgozoi részt vesznek

e azintézmény képviselete szerinti minden alkalomra.

Legitimacios zaradék

A Vardombi Béleséde, Ovoda és Konyha modositott és egybeszerkesztett Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat és mellékleteit a sziiléi szervezet 2025. .......... -én megtartott sziiléértekezletén
megismerte, véleményezte €s jovahagyasra javasolta.

féigazgato
A Vardombi Bélesde, Ovoda és Konyha modositott és egybeszerkesztett Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatat és mellékleteit a neveldtestiilet 2025. .......... -én megtartott neveldtestiileti értekezletén
megismerte, véleményezte, jovahagydsra javasolta.
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foigazgato

A Vardombi Boleséde, Ovoda és Konyha modositott és egybeszerkesztett Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat és mellékleteit a bolcsddei dolgozok 2025 ............ -én megtartott értekezletén
megismerte, véleményezte és jovahagyasra javasolta.

foigazgato
A Vardombi Boleséde, Ovoda és Konyha modositott és egybeszerkesztett Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat és mellékleteit a fenntarté (Vardomb Kozség Onkormanyzatanak képviseld testiilete) a
...................... szamu hatarozataban jovahagyta.

foigazgato
Mellékletek
1.Munkak®ori leirasok 65
2.Adatkezelési szabalyzat 108
3.Panaszkezelési szabélyzat 137
4.Elelmezési szabalyzat 147
5.Munkaruha szabalyzat 161
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1.szamu melléklet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Vardombi Bolcséde és Ovoda

FOIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

Munkaltatd neve:

Vérdombi Bolcséde, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkaltato6i jogkor
gyakorlgja:

Polgarmester

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonosito szama:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

FOIGAZGATO

Munkakor betdltéséhez
sziikséges képesités:

Német nemzetiségi 6vodapedagogus és kdzoktatasi vezetd
szakvizsga

Kinevezdje:

Vardomb Kozség Onkormanyzat Képviseld Testiilete

Irdnyitoja, felettese:

Polgarmester

A kinevezés idOtartama:

Vezetdi palyazat eljards Gtjan, 5 évre

FEOR szédma: 1210
40 oOra/ hét
Munkaideje: Kotott munkaideje: 12 6ra (ezalatt német nemzetiségi

ovodapedagdgus munkakort 14t el)
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Az intézmény teljes teriilete.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 — 125. § alapjan.
Szabadsdgét az igazgato adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfeleld munkakoroket
helyettesithet (mas 6vodapedagogus).

Tavolléte esetén a megfeleld szakvizsgaval rendelkezd
ovodapedagdgus helyettesiti.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek
felsorolasa:

Az 6voda egyszemélyi felel6sségli vezetbjeként
tevékenységével felel6s az intézmény szakszeri és torvényes
miikodéséért.

Képviseli a gyermekek, a sziil6k, munkatarsak és a Fenntartd
érdekeit.

Kozremiikodik a fenntartéi dontések el6készitésében, és
végrehajtja a képviselGtestiilet és a polgarmester altal
meghatarozott feladatokat.
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- kotelezo 6raszamon beliil (heti 12 6ra): a gyermekek
nevelése-fejlesztése német nyelven, kirandulasok, sétak
kisérése,stb.

- teljes munkaido (heti 28 o6ras) kitoltése alatt:
alapvet6 feladatai az alabbi: 1. és 2. pontban
megfogalmazottak szerint.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhat magatartasa:

- Munk3jat koteles az elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok
¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa, a
sziikséges feltételek megteremtése.

- A munkakorben koteles magas szintii, 6nalld €s ontevékeny
munkavégzésre, valamint folyamatos onfejlesztésre,
Onképzésre.

- Munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo
szakértelemmel, Onalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfelelden koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat
észlel.

- Felettesei részére adatot szolgaltat.

- A helyi Pedagogiai Kodexben megfogalmazottak szerint
alakitja magatartasat.

2. Részletes szakmai feladatai:

1. Pedagdgiai-szakmai:

— El6késziti az voda pedagdgiai programjanak kialakitasat.
NevelGtestiileti dontésre el6terjeszti a program tervezetét.
Elfogadtatasa utan biztositja a sziil6i szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a
fenntartéval - amennyiben plusz anyagi igényeket is
tartalmaz. Folyamatosan ellenérzi a program
megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program moédositasat.

— Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a
tanfeliigyeleti ellen6rzések megszervezésében,
lebonyolitasaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

— Segitségével tAmogatja és ellen6rzi az intézményi
munkacsoportok, felel6sok és az onértékelési csoport
munkajat.

— Kialakitja az onértékelés szempontjait. Ellen6rzi és
értékeli az vodaban folyd szakmai munka szinvonalat,
annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét
javaslatot tesz fejlesztésére, tamogatja az innovacidt, a
korszer( pedagdgiai torekvéseket.

— Ellen6rzi az egyenl6 banasmad elvének érvényesiilését.

— Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozast,
részképességekben lemaradyt, illetve a specialis nevelést
igényl6 gyermekek differencidlt gondozasat, fejlesztését.
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Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési
tervet, majd elfogadtatja a nevelGtestiilettel.
Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszerti és
folyamatos dnképzését.

El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a
megvitatasardl (nevelGtestiilet, sziil6i szervezet) és
egyetértéssel torténo elfogadasardl. Biztositja, hogy
valamennyi sziil6hoz eljusson.

2. Tanligy-igazgatdsi feladatok:

Megszervezi a gyermekek dvodai felvételét. Felvételi és
el6jegyzési naplot vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktéberi) és annak
modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartdt a gyermeklétszam
alakulasarol.

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

Ellenérzi a haroméves kortol érvényes dvodakotelezettség
betartasat.

A mértéken feliili igazolatlan mulasztasokat jelenti a
megfelel6 szervek felé.

Biztositja a gyermekek rendszeres egészségligyi
vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i, alkalmazotti és a nevel6testiileti
értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informaciéaramlast.

A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes
étkeztetést kéro csaladok szamat. Mindezekrol naprakész
nyilvantartast vezet.

Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az intézményi
dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelését.
Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

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

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.
Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkoz6 teenddit.
Javaslatot tesz az intézmény nyari és téli szlineteltetésére,
a nevelés nélkiili munkanapok id6pontjara, tartalmara,
megszervezésére.

Megszervezi és ellen6rzi az intézményben foly6
gyermekvédelmi munka ellatasat.

3. Munkdltatoi-humdnpolitikai feladatok:

Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét,
betoltetlen allasokra palyazatot hirdet, és lebonyolitja a
palyazati eljarast.

A jogszabalyokban el6irt médon kinevezi az intézmény
munkatarsait, gyakorolja felettiik a munkaltatdi jogkort.
Az OM altal miikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

Az atsorolasokroél idében gondoskodik. Biztositja a

s

torvényben el6irt juttatasok kiadasat.
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— Vezeti az alkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésre allo
adatokat és informaciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezései szerint meg0rzi.

— Elkésziti és id6ben kiadja a munkakori leirasokat.

— Szabadsag nyilvantartast vezet.

— Alkalmazottai munkajanak ellen6rzése soran irasos
értékelést készit, melyet a dolgozoval is ismertet.

— Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség
megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen megszeg6
dolgozé torvényes felel6sségre vonasarol.

— Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi
szabalyok betartasat.

— Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara vonatkozé
dontéseknél a jogszabaly altal el6irt egyeztetéseket.

4. Gazdasdgi-adminisztrativ feladatok:

— Szervezi az intézmény ligyviteli munkajat a mindenkor
érvényes jogszabalyok szerint.

— El6késziti, és igény szerint aktualizalja az Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat tervezetét, vitara bocsatja és
elfogadtatja a nevelGtestiilettel, illetve a Sziil6i
szervezettel.

— Az intézménybe érkezé ligyiratokat naprakészen atnézi,
érdemben intézkedik, és gondoskodik az iktatasukrol.

— Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

— Ahivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozza
beérkezett gyermekeket, sziiloket és az alkalmazottakat
érintd kérdésekre.

— Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért,
végrehajtasaért, felel az azzal 6sszefiiggé beszamolok,
mérlegek valods tartalmaért.

— Biztositja a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus
kornyezetet. Ennek érdekében kiilonb6z6 eszkozoket
vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi
takaritast, fert6tlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

— Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités rendjét.

— FelelGs a karbantartasi terv elkészitéséért,
végrehajtasaért.

— Ellendrzi a vagyon-, alléeszkoz-munkaruha-, étkezési
nyilvantartasok vezetését.

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

Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.
Munkdjanak mindségéért.

FelelOs: A tliz- ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Az intézmény zavartalan és jogszabalyoknak megfelel
miikodtetéséért.
Kozvetlen felettese a polgarmester.

Kapcsolatok: Kozvetlen beosztottjai az altala vezetett intézmény

valamennyi dolgozdja.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
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1. A vezetd feladatainak ellatasa kdzben kézvetlen
munkakapcsolatnak kell miikodnie az élelmezésvezetbvel,
illetve a bolcséde szakmai vezet6jével.

2. Az igazgato szoros kapcsolatot tart fenn:

Intézményen beliil: a sziil6kkel, valamennyi alkalmazottal.
Intézményen kiviil: a fenntartéval, gazdasagi vezetdvel,
jegyzével, gazdasagi ligyintézovel, altalanos iskolaval.
Informacioszolgaltatasi kételezettség:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a
neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal, a Pedagdgiai Oktatési
Ko6zpontok, a Koznevelési Informacios Rendszer és a
Fenntart6 felé.

Elkésziti és évente frissiti a kozzétételi listat.

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgéaltatasa soran ligyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.

Hivatalbo6l ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse munkajat.

A szakmai fejl6dést segit6 folyamatos dnképzés,
tovabbképzéseken vald részvétel, hétévenkénti 120 éraban.
Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felels miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

Az igazgat6 kizaroélagos kompetencidja és egyszemélyi
felel6ssége a gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités,
megsziintetés; valamint az intézmény koltségvetésén beliili
Hataskore: gazdalkodas (pl.: munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-
felosztas, jutalmazas, beruhazas, eszkozvasarlas stb.). Az
igazgat6 dontése alapjan a fenti kompetenciak atruhazhatok
(de ezt irasban kell rogziteni).

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Zaradék
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds moddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja!

Kelt:
P.H.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat
A munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Munkavallalo
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NEMET NEMZETISEGI OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:
Munkaltatd neve: Vardombi Bolcsdde, Ovoda és Konyha
Cime: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
Munkavégzés helye: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (6voda)
Munkaltatéi jogkor fSigazgatd
gyakorldja:

MUNKAVALLALO:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonositd szama:

MUNKAKOR:
Megnevezése: NEMET NEMZETISEGI OVODAPEDAGOGUS
Munkakor betoltéséhez , ., , .
sziikséges képesités: német nemzetiségi 6vodapedagdgus diploma
Kinevezoje: féigazgato
Iranyitoja, felettese: féigazgato

A kinevezés idOtartama:

Hatarozatlan idore vagy hatarozott idore, helyettesités esetén
a helyettesitett személy visszatéréséig.

FEOR széma: 2432
80 ora/2 hét
Munkaideje: Kotott munkaideje: 64+8 ora/2 hét

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Ovoda épiiletén beliil talalhato helységek, udvar.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagéat az igazgaté adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfelel6 munkakoroket
helyettesithet (mas 6vodapedagogus, igazgatd).
Tavolléte esetén a valtdtarsa, illetve az igazgatd helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altalanos szakmai feladatok, elvarhato magatartasa:

- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok
¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Az intézmény vezetdjének iranyitasa €s ellendrzése alatt,
munkatérsai segitségével és bevonédsaval biztositja az
intézmény oktatasi nevelési feladatainak folyamatos €s
zavartalan ellatasat.
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- Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és
munkdjaval, a gyermekek egészségligyi €s csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
- A munkakorben koteles magas szintii, 6nalld €s ontevékeny
munkavégzésre, valamint folyamatos onfejlesztésre,
Onképzésre.

- Munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo
szakértelemmel, Onalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfelelden koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat
észlel.

- Felettesei részére adatot szolgaltat.

2. Részletes szakmai feladatai:

Pedagdgiai:

A rabizott gyermekek német nyelvi{i nevelése, oktatasa, melyet
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP) szerint
onalloan és felel6sséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt.62. §-a alapjan:

- Neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlédéséért, tehetségének
kibontakoztatasaroél, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva
foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének
megobrzéséért.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a
gyermekcsoportban.

- A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda
tovabbi helyiségeivel harmonizalé esztétikus kornyezetet
teremtsen. A kiilsé viladg tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrol, kiséretrdl.

- Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z). A
jatékid6 rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

- Arészképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egyiittm{(ikodjon a
gyogypedagogussal, fejlesztépedagogussal vagy a nevelést,
oktatast segitdé mas szakemberekkel.

- A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek
felzarkozasat elGsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa
onmegvalositasukat.

- Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara.
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- Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére,
a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és
hazaszeretetre.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megdvasa érdekében tegyen meg mindent, a
balesetvédelmi el6irasok betartasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén
mas szakemberek - bevonasaval.

- A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi
méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, ismerje, és hasznalja az
informacids és kommunikacios technologiak (IKT) adta
lehet6ségeket.

- Nevel6-oktaté munkajat az 6voda sajat pedagogiai
programban meghatarozottak szerint, a
gyermekcsoportokhoz és azok életkorahoz igazitva,
szakszer{ien tervezze meg, és iranyitsa a gyermekek
tevékenységeit.

- Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, és errdl az egyéni fejlodési
napléban irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl
valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek
szlleit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

- Megfelelt felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat
vallaljon.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket az ide vonatkozd
jogszabalyok hataroznak meg.

- Atorvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen
eleget a mindsitési, valamint a tanfeliigyeleti eljaras ra
vonatkozo6 el6irasainak.

- Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen
tisztaban az dvodai 8 kompetencia jelentdségével.

Tantigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddi:

— Ahelyi pedagogiai program és az éves pedagbgiai
munkaterv elkészitésében, esetleges mdédositasdban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat
magara nézve kotelezének tekinti.

— A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (SZMSZ),
valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé
gyermekekkel és azok sziileivel.

— Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli
teenddket.

— Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket
tartalmaz6 csoportnaplot: heti rend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (éves), kétszer féléves értékelés,
heti litemtervek - foglalkozasok tagolasaban.
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Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen
vezeti a felvételi és mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérs lapokat”,
mely a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irdsban a sziil6k részére

Sziil6i értekezletet, nyilt napot, fogad66rat, jatszonapot
SZervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai
szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars,
sziil6, igazgatd, fejleszt6pedagogus, logopédus,
gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles
gyermekekrol.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a
gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények
megel6zésben, feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (64 6ra/2
hét) a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes évodai életet
magdban foglalo foglalkozasokra kell forditani.
Beszamolasi kotelezettsége van, évente irasban. A
munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb kéthetente 8
oraban/326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet szerint a
nevelést el6készitd (felkésziilés a foglalkozasra:
adminisztralas, anyaggy(ijtés, eszkozkészités), azzal
osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok (szil6i értekezlet,
fogaddora, bemutato foglalkozasok tartasa,
kirandulasokra, 6vodai tinnepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A nevelétestiilet
munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkacsoportokban valé kézremiikddés, tovdbbképzésen
valé megjelenés. A felettese altal eseti helyettesités
rendelhetd el. az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
neveldtestilet tagjai kozott az igazgato feladata.

Altaldnos szabdlyok:

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a
vezet6, tavollétében a megbizott helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

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

A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!
Dajkara, illetve mas 18 évesnél idésebb személyre
bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezet6
engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
torténik az 6vonoé tavollétében, a felel6sség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen névendék,
sziil§ ilyen esetben nem vonhaté felel6sségre!
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— Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont, maganiigyben
a valtotars beérkezését kovetden, roviden, a neveld6munka
zavarasa nélkiil beszélhet.

— Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit,
valamint a munkafegyelem a k6z6sségi egylittmiikodés
normait.

— A humanista pedagégiai elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo
eltavolitas, ételfogyasztasra val6 kényszerités).

— Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

— Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tliirelem
jellemzi.

— Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével
és beszéd kulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasoknak
megfelelden tilos a dohdnyzas.

Felel6s:

Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.

Munkajanak mindségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Felel6s az 6voda berendezési és felszerelési targyainak
megdvasaért. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgato.

Egyiittmikddésre koteles:

A gyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival.
Kiilondsen a valtotarssal, a csoportjadhoz beosztott pedagogiai
asszisztenssel, dajkaval és a fejlesztd pedagdgussal. Tovabba
a szlilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével €s a
neveldtestiilet tagjaival. Az 6vodai Sziil6i Szervezettel.
Informacidszolgaltatasi kotelezettség:

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran tigyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Hivatalbdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

»A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal -
jogszabalyban meghatarozottak szerint - 120 6ras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagoégusnak a munkaviszonya alkalmazotti jogviszonya, aki
a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vesz részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az els6 mindsités el6tt kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betoltotte
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az 55. életévét, és aki pedagdgus szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani 7 évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felels miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a
fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig dnhibajabol
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjainak és a pedagégusnak
torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6vodai SZMSZ-ében
biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény a pedagdgiai programjanak szellemiségét
figyelembe véve megvalasztja a nevel§-oktatd munkajahoz a
magfelel6 modszereket, eszkozoket.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Hataskore:

Zaradék

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja!

Kelt:
P.H.
igazgato

Nyilatkozat
A munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyéat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:
Munkaltatd neve: Vardombi Bolcsdde, Ovoda és Konyha
Cime: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
Munkavégzés helye: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (6voda)
Munkaltatéi jogkor f6igazgats
gyakorldja:
MUNKAVALLALO:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Oktatasi azonositod szama:
MUNKAKOR:
Megnevezése: OVODAPEDAGOGUS
Munkakor betodltéséhez , , .
sziikséges képesités: ovodapedagdgus diploma
Kinevezoje: féigazgato
Iranyitoja, felettese: féigazgato

A kinevezés idOtartama:

Hatarozatlan idore vagy hatarozott idore, helyettesités esetén
a helyettesitett személy visszatéréséig.

FEOR széma: 2432
80 ora/ 2 hét
Munkaideje: Ko6tott munkaideje: 64+8 ora/ 2 hét

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Ovoda épiiletén beliil talalhato helységek, udvar.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagéat az igazgaté adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfelel6 munkakoroket
helyettesithet (mas 6vodapedagogus, igazgatd).
Tavolléte esetén a valtdtarsa, illetve az igazgatd helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altalanos szakmai feladatok, elvarhato magatartasa:

- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok
¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Az intézmény vezetdjének iranyitasa €s ellendrzése alatt,
munkatérsai segitségével és bevonédsaval biztositja az
intézmény oktatasi nevelési feladatainak folyamatos €s
zavartalan ellatasat.

75




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Vardombi Bolcséde és Ovoda

- Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és
munkdjaval, a gyermekek egészségligyi €s csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
- A munkakorben koteles magas szintii, 6nalld €s ontevékeny
munkavégzésre, valamint folyamatos onfejlesztésre,
Onképzésre.

- Munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo
szakértelemmel, Onalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfelelden koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat
észlel.

- Felettesei részére adatot szolgaltat.

2. Részletes szakmai feladatai:

Pedagdgiai:

A rabizott gyermekek német nyelvi{i nevelése, oktatasa, melyet
az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (ONAP) szerint
onalloan és felel6sséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata a Nkt.62. §-a alapjan:

- Neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlédéséért, tehetségének
kibontakoztatasaroél, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét,
szociokulturalis helyzetét.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva
foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének
megobrzéséért.

- Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a
gyermekcsoportban.

- A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda
tovabbi helyiségeivel harmonizalé esztétikus kornyezetet
teremtsen. A kiilsé viladg tevékeny megismeréséhez
gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrol, kiséretrdl.

- Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas
jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6, eszk6z). A
jatékid6 rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

- Arészképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges
banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egyiittm{(ikodjon a
gyogypedagogussal, fejlesztépedagogussal vagy a nevelést,
oktatast segitdé mas szakemberekkel.

- A barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek
felzarkozasat elGsegitse.

- Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa
onmegvalositasukat.

- Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabdlyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara.
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- Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére,
a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra és
hazaszeretetre.

- A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megdvasa érdekében tegyen meg mindent, a
balesetvédelmi el6irasok betartasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén
mas szakemberek - bevonasaval.

- A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi
méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos
modszerekkel kozvetitse, ismerje, és hasznalja az
informacids és kommunikacios technologiak (IKT) adta
lehet6ségeket.

- Nevel6-oktaté munkajat az 6voda sajat pedagogiai
programban meghatarozottak szerint, a
gyermekcsoportokhoz és azok életkorahoz igazitva,
szakszer{ien tervezze meg, és iranyitsa a gyermekek
tevékenységeit.

- Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek
teljesitményét, fejlodését, és errdl az egyéni fejlodési
napléban irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl
valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek
szlleit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

- Megfelelt felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat
vallaljon.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket az ide vonatkozd
jogszabalyok hataroznak meg.

- Atorvényben megfogalmazott médon és id6ben tegyen
eleget a mindsitési, valamint a tanfeliigyeleti eljaras ra
vonatkozo6 el6irasainak.

- Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen
tisztaban az dvodai 8 kompetencia jelentdségével.

Tantigy-igazgatdsi, adminisztrativ teenddi:

— Ahelyi pedagogiai program és az éves pedagbgiai
munkaterv elkészitésében, esetleges mdédositasdban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat
magara nézve kotelezének tekinti.

— A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (SZMSZ),
valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé
gyermekekkel és azok sziileivel.

— Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli
teenddket.

— Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket
tartalmaz6 csoportnaplot: heti rend, napirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (éves), kétszer féléves értékelés,
heti litemtervek - foglalkozasok tagolasaban.
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Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen
vezeti a felvételi és mulasztasi naplét.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérs lapokat”,
mely a gyermek aktudlis fejlettségi allapotat tiikkrozi.
Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irdsban a sziil6k részére

Sziil6i értekezletet, nyilt napot, fogad66rat, jatszonapot
SZervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai
szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars,
sziil6, igazgatd, fejleszt6pedagogus, logopédus,
gyermekorvos, stb.) szakvéleményt ad a tankoteles
gyermekekrol.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a
gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények
megel6zésben, feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (64 6ra/2
hét) a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes évodai életet
magdban foglalo foglalkozasokra kell forditani.
Beszamolasi kotelezettsége van, évente irasban. A
munkaid6 fennmaradd részében, legfeljebb kéthetente 8
oraban/326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet szerint a
nevelést el6készitd (felkésziilés a foglalkozasra:
adminisztralas, anyaggy(ijtés, eszkozkészités), azzal
osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok (szil6i értekezlet,
fogaddora, bemutato foglalkozasok tartasa,
kirandulasokra, 6vodai tinnepségek szervezése,
lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. A nevelétestiilet
munkdjdban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkacsoportokban valé kézremiikddés, tovdbbképzésen
valé megjelenés. A felettese altal eseti helyettesités
rendelhetd el. az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
neveldtestilet tagjai kozott az igazgato feladata.

Altaldnos szabdlyok:

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a
vezet6, tavollétében a megbizott helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

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

A gyermekeket felnétt feliigyelet nélkiil hagyni tilos!
Dajkara, illetve mas 18 évesnél idésebb személyre
bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezet6
engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset
torténik az 6vonoé tavollétében, a felel6sség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen névendék,
sziil§ ilyen esetben nem vonhaté felel6sségre!
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— Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont, maganiigyben
a valtotars beérkezését kovetden, roviden, a neveld6munka
zavarasa nélkiil beszélhet.

— Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit,
valamint a munkafegyelem a k6z6sségi egylittmiikodés
normait.

— A humanista pedagégiai elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo
eltavolitas, ételfogyasztasra val6 kényszerités).

— Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

— Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tliirelem
jellemzi.

— Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével
és beszéd kulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat
ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eléirasoknak
megfelelden tilos a dohdnyzas.

Felel6s:

Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.

Munkajanak mindségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Felel6s az 6voda berendezési és felszerelési targyainak
megdvasaért. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonybol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese az igazgato.

Egyiittmikddésre koteles:

A gyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival.
Kiilondsen a valtotarssal, a csoportjadhoz beosztott pedagogiai
asszisztenssel, dajkaval és a fejlesztd pedagdgussal. Tovabba
a szlilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével €s a
neveldtestiilet tagjaival. Az 6vodai Sziil6i Szervezettel.
Informacidszolgaltatasi kotelezettség:

Titoktartasi kotelezettsége van!

Adatszolgaltatasa soran tigyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok:

Hivatalbdl ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat.

»A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal -
jogszabalyban meghatarozottak szerint - 120 6ras
tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagoégusnak a munkaviszonya alkalmazotti jogviszonya, aki
a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vesz részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”

Az els6 tovabbképzés az els6 mindsités el6tt kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betoltotte
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az 55. életévét, és aki pedagdgus szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani 7 évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek
programjat az oktatasért felels miniszter jovahagyta, és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagogus II. és a Mesterpedagogus fokozatbdl eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a
fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig dnhibajabol
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi
kotelezettségét.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjainak és a pedagégusnak
torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6vodai SZMSZ-ében
biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény a pedagdgiai programjanak szellemiségét
figyelembe véve megvalasztja a nevel§-oktatd munkajahoz a
magfelel6 modszereket, eszkozoket.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Hataskore:

Zaradék

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja!

Kelt:
P.H.
igazgato

Nyilatkozat
A munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyéat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:
Munkaltatd neve: Vardombi Bolcsdde, Ovoda és Konyha
Cime: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
Munkavégzés helye: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (6voda)
Munkaltatéi jogkor f6igazgats
gyakorldja:
MUNKAVALLALO:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Oktatasi azonositod szama:
MUNKAKOR:
Megnevezése: DAJKA
M}.mkfl Kor b,e tol‘Ee§ehez Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szlikséges képesités:
Kinevezoje: féigazgato
Iranyitoja, felettese: féigazgato

A kinevezés idOtartama:

Hatarozatlan idore vagy hatarozott idore, helyettesités esetén
a helyettesitett személy visszatéréséig.

FEOR szama:

5221

Munkaideje:

40 Ora/ hét
Heti valtasban 7°° — 1530 /930 1730

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Ovoda épiiletén beliil talalhaté helységek, udvar.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 — 125. § alapjan.
Szabadsdgét az igazgato adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfelel6 munkakoroket
helyettesithet (mas dajka, eseti megbizas alapjan konyhai
kisegitd).

Tavolléte esetén a bolcsddei dajka helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altalanos szakmai feladatok, elvarhato magatartasa:

- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkoz6 szabdlyok, eldirasok
¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Az intézmény vezetdjének iranyitasa €s ellendrzése alatt,
munkatérsai segitségével és bevonédsaval biztositja az
intézmény oktatasi nevelési feladatainak folyamatos €s
zavartalan ellatasat.
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- Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és
munkdjaval, a gyermekek egészségligyi €s csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
- A munkakorben koteles magas szintii, 6nalld €s ontevékeny
munkavégzésre.

- Munk3djat a munkakorébol és feladatkorébol adodo
szakértelemmel, 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfeleloen koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltatdé folyamatokat
észlel.

2. Részletes szakmai feladatai:

A gyermekek gondozdsa, feltigyelete:

- Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a
kozosségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségligyi el6irasokat.

- A csoportban az 6vodapedagbgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az
o0ltozkodést, vetkGzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A
dajkai hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

- Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz
a csoport sziloi értekezletén.

- Résztvesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a
rendezvényeken, alkalmazotti értekezleteken.

- Kiilsé foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a
gyermekcsoportot elkiséri, az 6vond utmutatasai
szerint felligyel a gyermekekre.

- Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek
megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet
nélkiil).

- Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a
gyermekekkel, feliigyel a napkézben megbetegedére.

- A gyermekek magatartasarol, elémenetelérol a
sziil6knek tajékoztatadst nem adhat.

Az évodai kérnyezet rendjének, tisztasdgdnak fenntartdsa:

- Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az
igazgatd altal megjelolt tertleten.

- Naponta végez fert6tlenit6 takaritast, portalanité
lemosast.

- El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend id6re
megagyaz, étkezéskor talal, hasznalat utan helyre rakja
a felszereléseket.

- Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien: az
udvarat, jardat seper, a jatszéhomokot felassa,
fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda
targyait.

- Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat,
moshat¢ falakat, jatékokat tisztit, fert6tlenit, a
textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

82




Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Vardombi Bolcséde és Ovoda

A HACCP-el6irasait - az el6irt
minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport létszamanak megfelel6en, bekésziti a
csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek
szadmara tiszta poharrdl és ivovizrol.

Etkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti
az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Id&szakonként koteles teljes nagytakaritast végezni
(innepekhez kot6d6en, nyari zaras idején, fert6z6
megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat,
fert6z6 betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint (kéthetente) agynemiit
cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfelel6en minden reggel az udvari
butorokat letdrli, id6szakonként az udvari jatékokat
lemossa.

Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd
étkezés higiéniajarol.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok
jegyz€két, a hidnyt és az amortizaciot jelenti az
igazgatonak.

Napi szintii feladatai:

Az 6voda udvaranak, és kozvetlen kérnyezetének
rendbetétele (levélseprés, sziikség esetén locsolas).
Csoportszobadk, iroda, és egyéb helyiségek
szell6ztetése.

Elmosogatja a reggelizés edényeit.

A csoportban segiti a folyamatos tizéraiztatast, ellatja a
gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos
teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt
segitségnyujtas a mosdé hasznalataban és az
oltozkodésben.

A csoportszoba és hozza tartoz6 helyiségek (mosdok,
61t6zG6k), valamint a személyhez rendelt helyiségek
/teriiletek szilikséges takaritasa és rendben tartasa.

A gyermekek fogadasa az udvarrél/levegbztetésbol,
igény szerint az 6ltozkodéshez segitségnyujtas.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa:
csoportszoba felsoprése és szelldztetése, fektetd agyak
elhelyezése, a személyhez rendelt helyiségek
takaritasa, rendben tartasa.

A csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges
funkcidjanak kialakitasa,

Tisztalkodasi teend6k segitése.

Uzsonndaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa.
Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott
segitségnyujtas s az 6ltozkodésben.
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Sziikség szerint a szeméttarold kukak kihelyezése.

Folyoso6 felmosasa.
Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.
Munkdjanak mindségéért.
A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Felel6s az dvoda berendezési és felszerelési targyainak
megoOvasaért. A csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért
és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonybol ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
Kozvetlen felettese az igazgato.
Egyiittmiikodésre koteles:
A gyermekek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival.
Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kapcsolatok: Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a
nevelQtestiilet tagjaival.
Titoktartasi kotelezettsége van!
Adatszolgaltatasa soran tigyelni kell arra, hogy
személyiségjogokat ne sértsen meg.
A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Felel6s:

Zaradék
A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja!
Kelt:
P.H.

igazgato

Nyilatkozat
A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek

megfelelden hasznalom.

Munkavallalo
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BOLCSODEI SZAKMAI VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:
Munkaltatd neve: Vardombi Bolcsdde, Ovoda és Konyha
Cime: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
Munkavégzés helye: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (bolcséde)
Munkaltatéi jogkor fSigazgatd
gyakorldja:

MUNKAVALLALO:
Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

BOLCSODEI SZAKMAI VEZETO

Munkakor betoltéséhez
sziikséges képesités:

csecsemo- €s kisgyermekneveld/csecsemd- €s
kisgyermekneveld asszisztens (OKJ)

Kinevezdje: féigazgato

A kinevezés idOtartama: Hatérozatlan ideji kinevezés.

FEOR szédma: 1325 (gyermekgondozast folytatd egység vezetdje)
Munkaideje: 40 6ra/ hét,

melybdl gyerekek kozott eltoltendd napi 7 ora.

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Bolcsdde helyiségei €s udvara.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagéat az igazgaté adja ki.

Helyettesités rendje:

Sziikség esetén helyettesitheti valtotarsat, bolcsddei dajkat.
Tavolléte esetén elsdsorban a kisgyermekneveld, illetve az
bolcsddei dajka helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhat magatartasa:
- Munkdjat koteles az elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Felelds a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok
megtartasaért, a tudomasara jutott személyes adatok
védelméért, a kozérdekii adatok nyilvanossaganak
biztonsagaért.

- A munkakdrben koteles magas szintli munkavégzésre.
- Munka4jat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo
szakértelemmel, 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfelelden koteles ellatni.
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- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltatdé folyamatokat
észlel.

- Munkakorének ellatasa sordn koteles szem el6tt tartani a
gyermekek biztonsaganak, testi és lelki egészségének a
mindenek feletti megovasat.

- A bolcs6dében foly6 napi munka felelds irdnyitéja.

- Szervezi a bolcs6de munkarendjét, a dolgozék
munkabeosztasat. [ranyitja és ellendrzi a bolcs6de gondozasi
és nevelési feladatainak ellatasat.

s sz

7 s

hiteles és pontos vezetéséért felel.

- Ellendrzi a kisgyermeknevel gyerekekkel kapcsolatos
dokumentaciés munkajat.

- Folyamatosan ellendrzi a takaritdnd higiénés munkajat, napi
teenddit.

- Kapcsolatot tart az igazgatéval. Tajékoztat a bolcsédei
munkarol.

2. Részletes szakmai feladatai:

- Megteremti a bolcs6de miikddési, személyi és targyi
feltételeit, kialakitja a bolcs6de hazirendjét.

- Ertékeli, segiti, ellenérzi a bélcsddei dolgozék munkajat,
annak érdekében, hogy a bolcs6édében gondozott gyerekek
harmonikusan fejl6djenek.

- [ranyitja és ellendrzi a bolcs6de gondozasi és nevelési
feladatainak ellatasat.

- A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a
csoport dsszetételét, életkori sajatossagat, dolgozdi
ellatottsagat.

- Biztositja a gyerekek rendszeres leveg6ztetését.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek
fejlettségi szintjének és biztonsaganak megfelel6ek legyenek.
- Allandé kapcsolatot tart a sziil6kkel, rendszeresen beszamol
a gyerekekkel kapcsolatos napi eseményekrol,
csaladlatogatast végez.

- Megtartja a csoport sziil6i értekezletét.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

- A gyermekek jogainak érvényesitése- Erdekképviseleti
forum

- Nyilvantartja a miikodési engedélyeket, tovabbképzési
pontszamokat, egészségligyi alkalmassagot.

- Gondoskodik a bolcsdde tatarozasarol, karbantartasarol,
felujitasardl, az elhasznalddott felszerelési targyak potlasarol,
a bolcs6de tisztasagarol és rendjérdl, az intézmény
vezetdjével egylittmiikodve.

- Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelel$ szinten
tartja.

Tervezési feladatai: elkésziti az éves munkatervet,

a dolgozdk szabadsagolasi tervét, tovabbképzési tervet,
statisztikai adatszolgaltatast.

Kapcsolattartas:
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igazgatdval

Fenntartoval

Védondvel
Ovodapedagogusokkal
Bolcsdde orvossal
Szakszolgalattal
Gyermekjoléti szolgalattal

Ellendrzési tevékenysége:

A gyermekgondozas napi €s havi ellendrzését és
dokumentalasat (csoportnaplo, fejlédési tabla,
percentil)

Kozegészségligyi €s higiénés szabalyok betartdsa,
Ujonnan bevezetett munkamodszerek végrehajtasa
A munkaid0 betartasa, betartatasa, kihasznalasa,
Munkavédelmi, tizvédelmi elGirasok betartasat,
munkavédelmi eszk6zok rendeltetésszeri
hasznalatat.

Gondozasi feladatai:

Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat
végzi (alt. 2 hét)

Napirend és munkarend szerint dolgozik.

A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a
gondozasi feladatokat.

Mosdatas, pelenkazas, oltoztetés

Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizérai, ebéd,
uzsonna)

Napirend szerinti pihenés (alvas)

Rendszeres levegdztetés

Nevelési feladatai:

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

Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek
Kornyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa
Onéllésodas segitése

Szobatisztasagra nevelés

Helyes szokasok kialakitasanak segitése

Helyes koz0sségi viselkedési normak elsajatitasa
(példamutatas)

Egyeb feladatai:

A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak
megfelelden esztétikus diszitését végzi.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat:

Egyéni fejlodési naplo

Csoportnaplo

Uzend fiizet
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- Sziilokkel val6 alland6 kapcsolattartas a gyerekekkel
kapcsolatos napi eseményekrol (irasos, szobeli
formaban).

Felel6s:

Feladatainak idGre torténd elvégzéséért.

Az atvett eszkozokeért.

Munkdjanak mindségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A csoportjaba kiadott targyakért leltari felelosséggel
tartozik.

Kotelessége:

- Munkakezdésre 4toltozve munkara felkésziilten a
csoportban lenni.

- Munk3jat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal
végezni.

- Munkatarsaival egyiittmiikodik, munkéjat ugy végzi, hogy
az mas egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast ne okozzon.

- Koteles a munkaltato altal kijeldlt tanfolyamon részt
venni.

- A tudomasara jutott rendellenességet megvizsgalni- arrol
felettesét tajékoztatni- megsziintetésérdl intézkedni,
kozvetlen veszEly esetén a munkat azonnal leallitani.

- Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybdl adodo
rendelkezéseket betartani.

- A szakmai tudéasanak allandé novelésével, munkéjaval,
etikai, emberi magatartasaval példat mutat munkatérsainak.
- Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil
koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket
esetenként az intézmény vezetdje megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként

Zaradék

megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartja!

Kelt:

A munkakori leirasban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
blintetdjogi felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

P.H.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Nyilatkozat

Munkavallalo
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KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:
Munkaltatd neve: Viardombi Bélcséde, Ovoda és Konyha
Cime: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
Munkavégzés helye: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (bolcséde)
Munkaltatéi jogkor fSigazgats
gyakorlgja:
MUNKAVALLALO:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
MUNKAKOR:
Megnevezése: KISGYERMEKNEVELO
Munkakor betdltéséhez Csecsemo- és gyermekgondozd/csecsemo- €s
szlikséges képesités: kisgyermeknevel6 (OKJ)
Kinevezobje: féigazgato

Irdnyitoja, felettese:

Bolcsdde szakmai vezetdje

A kinevezés idOtartama:

Hatarozatlan idejii kinevezés.

FEOR szama:

2432

Munkaideje:

40 ora/ hét,
melybdl gyerekek kozott eltdltendd napi 7 ora.

belul:

Munkavégzés helye épiileten

Bolcsdde helyiségei €s udvara.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagat az igazgaté adja ki.

Helyettesités rendje:

Sziikség esetén helyettesitheti valtotarsat, bolcsddei dajkat.
Tavolléte esetén elsdsorban a kisgyermekneveld, illetve a
bolcsddei dajka helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhat magatartasa:

- Munkdjat koteles az elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Felel6s a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok
megtartasaért, a tudomasara jutott személyes adatok védelméért,
a kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztonsagaért.

- A munkakdrben koteles magas szintli munkavégzésre.

- Munkajat a munkako6rébdl és feladatkorébol adodo
szakértelemmel, 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak
megfelelen koteles ellatni.
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- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltatdé folyamatokat
észlel.
- Munkakorének ellatasa sordn koteles szem el6tt tartani a
gyermekek biztonsaganak, testi és lelki egészségének a
mindenek feletti megovasat.
- A szakmai vezet6 iranyitasaval dolgozik, munkajaban
figyelembe veszi a bolcséde orvos utmutatasat.
2. Részletes szakmai feladatai:
- Az egészséges csecsemo és kisgyermek testi és pszichés
fejlédésének el6segitésére, kovetésére és értékelésére
alkalmas pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretek birtokdban segiti a gyermekek harmonikus
fejlédését, az aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag
alakulasat.
- Gondoskodik az udvarias gyermekatvételrol, elbocsatasrol, a
hozzatartozék megfelel6 tajékoztatasarol.
- Szakszer(ien, az érvényben 1év6 moédszertani elvek
figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.
Kapcsolattartas:
- igazgatoval
- Fenntartoval
- Védoénovel
- Ovodapedagogusokkal
- Bolcsdde orvossal
- Szakszolgélattal
- Gyermekjoléti szolgalattal
Gondozasi feladatai:
- Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat
végzi (alt. 2 hét)
- Napirend és munkarend szerint dolgozik.
- A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a
gondozasi feladatokat.
- Mosdatas, pelenkazas, 6ltoztetés
- Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna)
- Napirend szerinti pihenés (alvas)
- Rendszeres levegdztetés
Nevelési feladatai:
- Jatékos tevékenységeket tervez és végez
- Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikaciod
- Enek-zenei nevelés jatékos alapjai
- Jatékos tornak, mozgasos tevékenységek
- Kornyezet, természet megismerése
- Egészséges étkezési szokasok kialakitasa
- Onallésodas segitése
- Szobatisztasagra nevelés
- Helyes szokasok kialakitasanak segitése
- Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa
(példamutatas)
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Egyeb feladatai:
- A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak
megfelelden esztétikus diszitését végzi.
- Vezeti az eldirt nyilvantartasokat:
- Egyéni fejlodési naplo
- Csoportnaplo
- Uzend fiizet
- Sziilokkel val6 alland6 kapcsolattartas a gyerekekkel
kapcsolatos napi eseményekrol (irasos, szobeli
formaban).
FelelOs: Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.
Az atvett eszkozokert.
Munkajanak mindségéért.
A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A csoportjaba kiadott targyakért leltari felelosséggel
tartozik.
Kotelessége: - Munkakezdésre atoltozve munkara felkésziilten a
csoportban lenni.
- Munkajat az elvarhato6 szakértelemmel és gondossaggal
végezni.
- Munkatarsaival egyiittmikodik, munkéjat ugy végzi, hogy
az mas egészségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja,
anyagi karosodast ne okozzon.
- Koteles a munkaltato altal kijeldlt tanfolyamon részt
venni.
- A tudomasara jutott rendellenességet megvizsgalni- arrdl
felettesét tajékoztatni- megsziintetésérdl intézkedni,
kozvetlen veszEly esetén a munkat azonnal leallitani.
- Az Egészségiigyi és Adatvédelmi Torvénybdl adodo
rendelkezéseket betartani.
- A szakmai tudéasanak allandé novelésével, munkéjaval,
etikai, emberi magatartasaval példat mutat munkatarsainak.
- Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil
koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket
esetenként az intézmény vezetdje megbizza.
A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja!

Kelt:

P.H.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat
A munkakori leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek

megfelel6en hasznalom.

Munkavallalo
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

Munkaltatd neve:

Vardombi Bolcsdde, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (bolcsdde)

Munkaltatéi jogkor
gyakorldja:

féigazgatd

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

BOLCSODEI DAJKA

Munkakor betoltéséhez
sziikséges képesités:

bolesddei dajka végzettség (15/1998. (IV.30.) NM rendelet
modositasai szerinti hataridoig)

Kinevezdje:

féigazgatd

Iranyitoja, felettese:

Bolcsdde szakmai vezetdje

A kinevezés idOtartama:

Hatérozatlan ideji kinevezés.

FEOR széma: 5221
Munkaideje: 40 ora/ hét
730 _ 1530

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Bolcsdde helyiségei €s udvara.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 — 125. § alapjan.
Szabadsdgét az igazgato adja ki.

Helyettesités rendje:

Sziikség esetén helyettesitheti az 6vodai dajkat, illetve a
konyha kisegitoket.

Tavolléte esetén elsdsorban a kisgyermekneveld, illetve az
ovodai dajka helyettesiti.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhat magatartasa:

- Munkdjat koteles az elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok
és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Felel6s a tudomasara jutott szolgalati, izleti titok megtartasaért,
a tudomasara jutott személyes adatok védelméeért, a kozérdekli
adatok nyilvanossaganak biztonsagaért.

- A munkakdrben koteles magas szintli munkavégzésre.

- Munkajat a munkakorébdl és feladatkorébol adodo
szakértelemmel, részben 6nalldan, illetve felettesei utasitasanak
megfelelen koteles ellatni.
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- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltatdé folyamatokat
észlel.

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

- Munkakorének ellatasa sordn koteles szem el6tt tartani a
gyermekek biztonsaganak, testi és lelki egészségének a
mindenek feletti megovasat.

2. Részletes szakmai feladatai:

Takaritdsi feladatai:

- A bolcs6de helyiségeit tisztan tartja

- Gondoskodik a csoportszoba, a mosd6, WC- k, ajték gondos,
higiénikus tisztasagardl és a napi portalanitasrél.

- Naponta a bolcséde helyiségeit (sziikség szerint tobbszor is)
felsopri, porszivozza, fert6tleniti, felmosasat elvégzi.

- Az udvari jatékszertart hetente takaritja ki.

- Hetente az elmozdithaté berendezési targyak alatt, illetve
mogott is el kell végezni a takaritasi miiveleteket, valamint a
moshato feliiletek takaritasat is, pokhal6zas minden
helyiségben, radiatorok portalanitasa.

- A bolcs6dei textilidk mosasa, vasalasa.

- Havonta a cs6vezetékeket, armatirakat, nyilaszarokat,
parkanyokat is takaritania kell.

- Evente 3-4 alkalommal a fiiggényoket ki kell mosni.

- A bolcs6de udvaranak és kornyékének tisztan tartasa
(homok fellapatolasa, viragok locsolasa stb.)

- A tisztitészerrel takarékosan banik.

- A munkajat a HACCP takaritasra vonatkozé szabalyainak
megfelel6en végzi.

- Vezeti a takaritasi naplot.

- Koteles elvégezni mindazon a munkakoérén kiviil esé,
végzettségének, szakképzettségének megfeleld eseti
szakfeladatokat, amellyel az igazgaté megbizza.
Alkalmanként jelentkezd takaritdsi feladatai:

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

- Arendezvényeket kovet6en segédkezik a rendezvény
helyszinei rendjének eredeti visszaallitdsaban.

Egyéb feladatai:

-A kisgyermeknevel6k munkajaba (gyermekfeliigyelet)
besegit a szakmai nevelési elveknek megfelelGen.

- El6késziti a pihenést (szell6ztet, agyakat rak le); az
edényeket és az ételeket.

- Agynemit hiiz és lehtz.

- Mosasi, vasalasi feladatokat végez el.

- Szlikség szerint részt vesz a bolcs6de altal szervezett
programokon.

- Koteles eldre jelezni a bolcs6de szakmai vezetjének a
takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.
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- Koteles munkaja soran ellatni mindazokat a feladatokat, a
bolcs6de zavartalan miikodése érdekében a munkakori
leirasaban felsorolt feladatokon kiviil, amelyeket a
jogszabalyok el6irnak.

FelelOs: Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.

Az atvett eszkOzokért.

Munkajanak mindségéért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A csoportjaba kiadott targyakért leltari felelosséggel
tartozik.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza. A munkakori leirds mddositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato

fenntartja!

Kelt:

P.H.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat
A munkakdri leirdsban foglaltakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyéat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetéjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt eszkozoket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Munkavallalo
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ELELMEZESVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

Munkaltatd neve:

Vardombi Bolcsdde, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (konyha)

Munkaltatéi jogkor
gyakorldja:

féigazgatd

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

ELELMEZESVEZETO

A munkakor betoltéséhez
sziikséges képesités:

OKIJ-s élelmezésvezetdi képesités

Kinevezdje: féigazgato
Iranyitoja, felettese: féigazgato
Alérendelt munkakdrok: Szakdcs, konyhai kisegitd
A kinevezés idGtartama: Hatarozatlan idejii kinevezés.
FEOR szédma: 5319
Munkaideje: 40 ora/ hét
7.00 — 15.00

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Iroda, konyhateriilet, elokészitok, raktarak, kozlekeddk,
szocidlis helyiségek, étkezd, pince.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagat az igazgaté adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfeleld munkakoroket
helyettesithet (szakacs, konyhai kisegitd).
Tavolléte esetén a szakacs helyettesiti.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb eldirasok:

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet, élelmiszerekrdl sz616
jogszabalyok, kozegészségligyi jogszabalyok,
munkavédelemrdl sz616 jogszabalyok,

HACCP kézikonyv eldirdsai.

A munkakor tartalma:

1. Altalanos szakmai feladatok, elvarhato magatartasa:

- Munkajat koteles az elvarhato szakértelemmel és
gondossaggal, a munkdjara vonatkozo szabdlyok, eldirasok
¢s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait
végrehajtani.

- Az intézmény vezetdjének iranyitasa és ellenérzése alatt,
munkatarsai segitségével és bevondsdval biztositja az intézmény
élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.
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- Felel6s a tudomasara jutott szolgalati, lizleti titok
megtartasaért, a tudomasara jutott személyes adatok
védelméért, a kozérdeki adatok nyilvanossaganak
biztonsagaért.

- A munkakorben koteles magas szintii, 6nallo és
ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, onképzésre.

- Munk3djat a munkakorébol és feladatkorébol adodo
szakértelemmel, 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfeleloen koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltatdé folyamatokat
észlel.

- Felettesei részére adatot szolgaltat.

2. Részletes szakmai feladatai:

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok:

- Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérdl, annak
mennyiségi és mindségi atvételérol, szakszeri tarolasarol.
Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tapanyagtartalmu
élelmezési anyagok beszerzésére.

- Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori
nagysagrendjét és 0sszetételét, rendszeresen ellendrzi a
raktari készletek feltoltését.

- Gondoskodik a gongyodlegek megfelel6 id6ben torténé
visszaszallitasarol.

- Gondoskodik a f6zéshez sziikséges nyersanyagok raktarbol
- megfelel6 id6ben - torténd kivételezésérol, el6készitésérdl,
az ételek higiénés el6irasoknak megfelel elkészitésérd],
tarolasarol, kiadasarol.

- Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezéséral.
- Megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését,
hasznositasat, értékesitését.

Ellendrzési feladatok:

- Ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a
raktarban, mind pedig a f6z6térben.

- Betartja és betartatja a kozegészségligyi és jarvanyligyi
el6irasokat, ezzel kapcsolatosan ellen6rzi az ételmintak
vételének tényét minden kiosztasra keriil6 ételbdl.

- Betartja és betartatja a munkavédelmi el6irasokat.

- Részt vesz az élelmezési raktar iddszaki (havi, negyedévi)
tételes ellendrzésében. Az ellendrzések keretében vizsgalja a
raktari rendet, higiéniat, a tarolt &ruk min&ségét, a romlando
élelmezési anyagok felhasznalasanak rendjét.

- Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra,
szamviteli rendre vonatkozd, valamint az intézmény
szabdlyzataiban foglalt el6irdsokat, megszervezi a
nyilvantartasok vezetését.

- Felligyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét,
atadasat, felel6s az id6ében torténd kiszolgalasért.

- Ellenérzi az élelmezési normak betartasat.
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- Feliigyeli a rendelkezésre all6 eszkdzok, berendezési
targyak szakszer( kezelését.

HACCP-vel kapcsolatos feladatai:

- Gondoskodik arrél, hogy a HACCP kézikonyv naprakészen
rendelkezésre alljon.

- Gondoskodik a HACCP rendszerhez sziikséges oktatasi
feladatok ellatasarol.

- A vonatkozé el6irasok folyamatos aktualizalja.

- Az el6irasokat betartja, betartatja.

- Ellendrzi az el6irasok betartatasat.

- Vezeti a HACCP rendszerhez kapcsoldédé egyes
nyilvantartasokat.

(pl.: hiit6k hdmérséklet ellenérzésének nyilvantartasa).
Adminisztrativ feladatok:

- Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok
jévahagyasarol.

- Gondoskodik az élelmezéssel kapcsolatos
anyagnyilvantartas vezetésérodl, a téritési dijak - a fenntartd
altal meghatarozott id6ben torténd - beszedésérol.

- Gondoskodik a gongyodlegek nyilvantartasarol.

- Kiszamitja a nyersanyagnormat.

- Vezeti az étkezOk nyilvantartasat.

- Figyelemmel kiséri az élelmezési tevékenységgel
kapcsolatos jogszabalyokat, gondoskodik ezek gyakorlatban
torténd érvényesitésérol.

- Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, a
fogyoeszkozok, segédanyagok felhasznalasat, 0sszességében
a raforditasok alakulasat.

- Felel6s az adminisztrativ munka szabalyszerti ellatasaért.
Egyéb feladatok:

- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn
a szallitokkal, hatésagokkal (ANTSZ, NEBIH, EG-VED).

- Az igazgatonal javaslatot tesz az élelmezési feladatok
ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek
kialakitasara és biztositasara, az iranyitasa ala tartozé teriilet
munkatarsainak tovabbképzésére.

- Beszamol feletteseinek az élelmezési tevékenység
ellatasardl.

Felelos:

Feladatainak idGre torténd elvégzéséért.

Az atvett eszkozokeért.

Munk4janak mindségéért.

Az ¢lelmezés megfeleld mindségben, mennyiségben torténd
biztositasaért.

Az elszamoléasok helyességéért, az élelmezési norma
betartasaért.

A megrendelések szabalyszerli bonyolitasaért.

A raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a
visszavételezésért.

HACCP kovetelményeinek betartasaért.

A tliz- és munkavédelmi szabdlyok betartasaért.
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A mikodési teriiletén 1évo allo- és fogyoeszkozok, gépi
berendezések allagaért, meglétéért, megovasaért.

Az ¢élelmezésvezetd belsd - a konyhai felhasznalas ellenérzése, anyagkiszabat alapjan,
ellendrzési tevékenysége - az étel mennyiségének és mindségének ellendrzése,
keretében: - a konyhai technologia betartasanak ellenérzése,

- a higiénés rend, a takaritas ellendrzése,

- védo és munkaruhak rendeltetésszerti hasznalatanak
ellendrzése,

- munkarend, munkafegyelem betartdsanak ellendrzése.
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el. Tudomasul veszem, hogy a munkaltato a konyha tevékenységi korébe tartozé feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.
Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl eredendden anyagi kar keletkezik, kartéritési feleldsséggel tartozom.

Kelt:

igazgato alkalmazott
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SZAKACS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:

Munkaltatd neve:

Vardombi Bolcsdde, Ovoda és Konyha

Cime:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119.

Munkavégzés helye:

7146, Vardomb, Kossuth utca 119. (konyha)

Munkaltatéi jogkor
gyakorldja:

féigazgatd

MUNKAVALLALO:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR:

Megnevezése:

SZAKACS

A munkakor betoltéséhez
sziikséges képesités:

szakacs szakképesités

Kinevezdje: féigazgato
Szakmai iranyitoja, felettese: | Elelmezésvezetd, foigazgatd
Alarendelt munkakorok: Konyhai kisegitd
A kinevezés idGtartama: Hatarozatlan idejii kinevezés.
FEOR szédma: 5134
Munkaideje: 40 ora/ hét

630 -1 430

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Konyhateriilet, elokészitok, raktarak, kozlekeddk, szocialis
helyiségek, étkezd.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 —125. § alapjan.
Szabadsagat az élelmezésvezetd adja ki.

Helyettesités rendje:

A szakképzettségének megfeleld munkakoroket
helyettesithet (szakdcs, illetve az élelmezésvezetd tavolléte
esetén megbizassal 6t is helyettesitheti).

Tavolléte esetén az ¢lelmezésvezetd helyettesiti.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb eldirasok:

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet, élelmiszerekrdl sz6lo
jogszabalyok, kozegészségligyi jogszabalyok,
munkavédelemrol sz616 jogszabalyok,

HACCP kézikdnyv eldirasai.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhaté magatartisa:

- Munkajat kdteles az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal,
a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint
végezni, felettese utasitasait végrehajtani.

- Az élelmezésvezetd irdnyitasa és ellendrzése alatt, munkatarsai
segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény mindségi
étkeztetését.

- Felelds a tudomasara jutott szolgalati, iizleti titok
megtartasaért, a tudomadsara jutott személyes adatok
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védelméért, a kozérdeki adatok nyilvanossaganak
biztonsagaért.

- A munkakorben koteles magas szintii, 6nallé és
ontevékeny munkavégzésre, valamint folyamatos
onfejlesztésre, dnképzésre.

- Munk3djat a munkakorébol és feladatkorébol adodo
szakértelemmel, 6nalloan, illetve felettesei utasitasanak
megfeleloen koteles ellatni.

- Koteles jelezni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltatdé folyamatokat
észlel.

- Felettesei részére adatot szolgaltat.

2. Részletes szakmai feladatai:

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok:

- FEtelkalkulaci6 alapjan 4tveszi a nyersanyagot az
élelmezésvezetdtd], az atvétel és a felhasznalas kozotti idében
gondoskodik a szakszert tarolasrél.

- Gondoskodik arrol, hogy az élelmezési raktarbél atvett
anyagokat csak az el6irasoknak megfeleld célra hasznaljak fel,
az el6irt anyaghanyadot betartsdk. A felhaszndldsra nem
keriil6 nyersanyagot visszaadja.

- [ranyitja, és folyamatosan ellen6rzi a nyersanyag-el6készités
folyamatat.

- Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett nyersanyag minél
gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Gondoskodik az ételmintdk szabalyos vételér6l és
tarolasarol.

Az étel elddllitdsdval, kiaddsdval kapcsolatos feladatok:

- Gondoskodik az ételek mindségi és egyéb eldirasok szerinti
elkészitésérdl, tarolasarol.

- Munkija sordn a legmegfelelé6bb konyhatechnolégiat
alkalmazza. Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az élelmiszerek
a konyhatechnolégiai eljarasok soran mego0rizzék elényos
tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat, novekedjék
emészthetéségiik.

- Betartja és betartatja a f6zéstechnikai, technoldgiai
el6irasokat, a baleset- és munkavédelmi szabalyokat.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket,
berendezéseket szakszerilien lizemelteti.

- Megszervezi a higiénikus és esztétikus felszolgalast, biztositja
az étkeztetéshez sziikséges talcakat, tanyérokat,
evleszkozoket.

- Feliigyeli a csoportokban torténd ételkiadast, helyben
tortén6 étkezésnél az ételkiszolgalast. A barmilyen okbdl
megmaradd készételt az étkeztetés befejezésekor az ellatottak
szamara ,repetaként” felkinalja azonnali elfogyasztasra.

- A melegétel elkésziilte utdn, 3 6rdn tal tarolt ételt Gjboli
felhasznalas el6tt érzékszervileg ellendrzi, azt csak
kifogastalan allapotban - 4jboli felforralas, atsiités utan -
engedi kiszolgalni.

A HACCP rendszerrel kapcsolatos feladatai:
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- A rendszer mikddtetése érdekében javaslatot tesz az
élelmezésvezetbnek a  kritikus  pontok, kockazatos
tevékenységek feltérképezése érdekében.

- Kozremiikodik az el6irasok betartatdsaban.

- Elvégzi az egyes feladatok adminisztraciéjat. (pl.: hiiték
hémérséklet ellenérzésének nyilvantartasa.)

- Részt vesz a HACCP rendszerrel kapcsolatos oktatasokon.

A személyi higiénével, tisztasdggal kapcsolatos feladatok:

- A szlikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban el6irt
orvosi alkalmassagi vizsgalatokon.

- Munka kozben viseli az el6irt munkaruhat.

- Szigortan betartja és betartatja a konyhai és személyi
higiéniai el6irdsokat. A munka megkezdése el6tt, és minden
olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét
tisztdra mosni és fert6tleniteni.

- Biztositjia a konyha és ebédlé6 rendszeres takaritasat,
ellen6rzi  a  konyhai dolgozok ezzel kapcsolatos
munkavégzését.

Egyéb feladatok:

- K6zremiikodik az étlap osszeallitasaban.

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi,
targyi, dologi) el6szor sajat hatdskorben probal eljarni,
amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi az
élelmezésvezetdnek.

- Részt vesz a konyha és ebédl6 eszkozeinek - leltari
litemtervben meghatarozott - leltarozasaban.

Felelds: Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.

Az atvett eszkozokért.

Munkajanak mindségéért.

A konyhan elkészitett ételek min&sségéért, az adagolas végéig
megfelel6 h6fokon

tartasaért.

@z ételminta id6beni, szakszert elrakasaért, a HACCP
el6irasainak betartasaval

Nyilvantartast vezet az elszallitott meleg ételek
mennyiségérdl, h6fokarol, adagszamardl, az étel
elkészultének és elszallitasanak idejérol.

Nyari sziinetben részt vesz a konyha bels¢ takaritasaban.
HACCP kovetelményeinek betartasaért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A miikodési teriiletén 1€vo allo- és fogyodeszkozok, gépi
berendezések allagaért, meglétéért, megdvasaért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem

el. Tudomasul veszem, hogy a munkaltatd a konyha tevékenységi korébe tartozd feladatok
végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast végezhet.
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Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén, amennyiben
ebbdl eredendden anyagi kar keletkezik, kartéritési felelosséggel tartozom.

Kelt:

igazgatd ¢lelmezésvezetd
alkalmazott
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KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO:
Munkaltatd neve: Vardombi Bolcsdde, Ovoda és Konyha
Cime: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
Munkavégzés helye: 7146, Vardomb, Kossuth utca 119.
Munkaltatéi jogkor f6igazgats
gyakorldja:

MUNKAVALLALO:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:

MUNKAKOR:
Megnevezése: KONYHAI KISEGITO
Kinevezdje: féigazgato

A munkakdr betoltéséhez
szlikséges képesités:

8 altalanos elvégzése

Szakmai irdnyitdja, felettese:

Elelmezésvezeto, szakacs

A kinevezés idOtartama:

Hatérozatlan ideji kinevezés.

FEOR széma: 9236
Munkaideje: 40 ora/ hét
630 -1 430

Munkavégzés helye épiileten
beliil:

Konyhateriilet, el6készitok, raktarak, kozlekeddk, szocialis
helyiségek, étkezd, pince.

Szabadsag:

Rendes szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasa:
Mt. 115 — 125. § alapjan.
Szabadsagat az élelmezésvezetd adja ki.

Helyettesités rendje:

A munkakor mas konyhai kisegitoket helyettesithet.
Tavolléte esetén helyettesét az élelmezésvezetd jeldli ki.

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb eldirasok:

Kozegészségligyi jogszabalyok,
munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok,
HACCP kézikonyv eldirdsai.

A munkakor tartalma:

1. Altaldnos szakmai feladatok, elvarhat magatartasa:

- Rabizott feladatait a szakacs irdnyitasa alapjan végrehajtani.

- Tevékenységét igyekszik jo munkaszervezéssel, ésszertien
végezni.

- Az intézmény alapdokumentumainak (Hazirend, SZMSZ,
HACCP kézikonyv stb.) korét ismeri; ezen belill azok funkciojat,
tartalmat, fobb Osszefiiggéseit is.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek,
célok szerint a meghatarozott szervezeti és milkodési keretekhez
igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

2. Részletes szakmai feladatai:
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Amikor ,,feketés” beosztasban dolgozik, munkakdrébe
tartozik a pincehelyiség takaritasa havonkénti
rendszerességgel.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok —
haromhetenkénti valtasban: (feketés)

- Elokészité miiveleteket végez a szakécs iranyitasaval,
kozremiikddik az étel-eldallitas folyamataban.

- Anyagi felel6sséggel tartozik az atvett nyersanyag minél
gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védoéruhat.
- Tisztantartja és rendeltetésszerlien hasznélja a
munkakorletét, munkaeszkozeit.

- FOzés, étkeztetés utdn az edényeket (lizemi) a higiéniai
eléirasoknak megfelelden elmosogatja €s a helyére teszi.

- Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran
lemossa a butorokat, a csempéket, kitisztitja a
hiitészekrényeket, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket.
- Ragalja, 1épcs6 takaritasa.

Haromhetenkénti valtasban: (fehéres)

- Elkésziti a bolcsddei reggelit, tizoraikat, uzsonnékat.

- Sziikség esetén (pl. csirkepucolas, zoldségtisztitas stb.)
elokészitd miiveleteket végez a szakacs iranyitasaval,
kozremiikodik az étel-eldallitas folyamataban.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél
gazdasagosabb felhasznalaséaért.

- Munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védoéruhat.
- Tisztantartja és rendeltetésszeriien hasznalja a
munkakdrletét, munkaeszkdozeit.

- Fézés, étkeztetés utan az edényeket (fogyasztoi) a
higiéniai eldirdsoknak megfeleléen elmosogatja, és a
helyére teszi.

- Naponta az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat
kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot felmossa.
Haromhetenkénti valtasban: (poharas)

- Sziikség esetén (pl. csirkepucolas, zoldségtisztitas stb.)
elokészitd milveleteket végez a szakacs iranyitasaval,
kozremiikodik az étel-eldallitas folyamataban.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett nyersanyag minél
gazdasagosabb felhasznalasaért.

- Munka kodzben viseli az eléirt munka-, illetve védoruhat.
- Tisztantartja €s rendeltetésszeriien hasznalja a
munkakorletét, munkaeszkdozeit.

- Tizérai alkalmaval kitolti a folyadékot az iskoléds gyerekek
részére; majd az eldirasoknak megfelelden elmosogatja és a
helyére teszi a poharakat.

- Ebédeltetésnél beszedi a hasznalt tanyérokat, besegit a
fehéresnek mosogatasnal (fogyasztoi edények).

- Naponta az étkeztetés utan az ebédldt és a konyhat
kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot felmossa.
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FelelOs: Feladatainak iddre torténd elvégzéséért.

Az atvett eszkozokert.

Munkajanak mindségéért.

MSZ EN ISO 22000:2005 szabvany kovetelményeinek
megfelelden kialakitott szabalyozé dokumentumokban
foglaltak (kiemelten a Higiéniai Szabalyzat)
karbantartasaért; dokumentumok, nyomtatvanyok
kezeléséért, vezetéséért.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A miikodési teriiletén 1€vo allo- és fogyodeszkozok, gépi
berendezések allagaért, meglétéért.

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:

igazgato ¢lelmezésvezetd

alkalmazott
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2. szamu melléklet

Vardombi Bélcséde, Ovoda
és
Konyha
Adatvédelmi és Adatkezelési

Szabalyzata

Hatalyos: 2024. ............ napjatol
Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat a kihirdetést kdvetd napon lép hatdlyba, ezzel egyidejileg a
................ napjankelt ................... szaml Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat hatalyat veszti.
Kelt: Vardomb, 2024. oktober . .............. nap
Tolli Anita
féigazgatod
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PREAMBULUM

A Vardombi Bolcséde Ovoda és Konyha (a tovabbiakban: Intézmény ill. Adatkezel3) mint
Adatkezel0 a tevékenysége soran elkotelezett az adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirasok betartasa
irant. Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) (a
tovabbiakban: GDPR), valamint az informacios 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) mindenkor hatalyos
szabalyain tul az Intézmény igazgatoja kiadja jelen Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatot
(tovébbiakban: Szabdalyzat).

A Szabalyzat eldirasai az Intézmény egészére az adminisztrativ €s technikai ligyintézo

szervezetének minden munkatérsara, valamint az Intézmény nevelési-gondozasi feladatokat

ellatokra is kotelezok.

Az Intézmény feliigyeleti szerve a, mint fenntart6 latja el az Intézmény irdnyitasat, jovahagyja

¢s ellendrzi a koltségvetést és annak végrehajtasat. Az Intézmény gazdalkodasaval,

munkaviszon

Az Intézmény alaptevékenysége:

e nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 4. § 14a. pont szerinti

a) 6vodai nevelés,
b) nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése,
r) a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelése (az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi (1atasi, hallési), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eloforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd).

e A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 42. §
bolcsddei ellatas és a 21. § szerinti gyermek- és kozétkeztetés, vendégétkeztetés biztositasa.

Az Intézmény az ellatasa ala tartozo gyermekeket, sziileiket, munkatarsait, illetve a vele
barmilyen jogviszonyban allo személyeket nem kategorizalja, nem mindsiti, ilyen célbol
adatot nem kezel.

Az adatvédelmi elveknek a GDPR 25. cikk alapjan az Intézmény valamennyi tevékenysége,
dontése soran érvényesiilnie kell. Az Intézmény torekszik arra, hogy a lehetdségekhez képest
olyan adatvédelmi informatikai megoldast, szervezeti szabalyozast alkalmazzon, amely az
adatok védelmét a tudomany és technika alldsa szerint a leghatékonyabban biztositsa.

Az Intézmény

e valamennyi adatvédelmi folyamatanak szabalyozottnak, atlathatonak, nyomon kovethe-
tonek, konkrét munkakorhoz rendelhetonek kell lennie.

e torekszik arra, hogy amennyiben meghatarozott cél elérése személyes adat kezelése nél-
kil is elérhetd, akkor ne kezeljen személyes adatot.

e az alkalmazotti tevékenységét ugy szervezi meg, hogy lehetdleg minél kevesebb alkal-
mazott kezeljen személyes adatokat, a személyes adatot kezeld alkalmazott pedig a sze-
mélyes adatok egy csoportjat kezelje (pl. személyligyi adatok, kifizetéshez kapcsolddo
adatok, iigyfélkapcsolati adatok).

110



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Vardombi Bolcséde és Ovoda

1 Altaldnos és értelmezd rendelkezések

Az Adatvédelmi és Adatkezelés Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Véardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha (a tovabbiakban: Adatkezel6) altal kezelt személyes adatok
jogszabalyi eléirasoknak megfeleld védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével
Osszefiiggd adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelosségeket, s ezek altal biztositani minden, az
Adatkezel0 altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptorvényében
foglalt személyes adatai védelméhez fliz6d6 informacios onrendelkezési jogainak érvényesiilését.
Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet,
valamint olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos mukodtetése, fenntartasa, amelyekkel a
személyes adatok biztonsagos kezelése megvalosithatd, a védelmi feladatok ellatasa biztosithatd, az
adatvédelmi eldirasok megsértése megeldzhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei
felderithetok és indokolt esetben feleldsségre vonasi eljaras kezdeményezheto.

A Szabalyzat hatalya
A Szabalyzat személyi hatdalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezeldvel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban all6 természetes személyekre (a tovabbiakban: alkalmazott), tovabba
azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az Adatkezeld altal végzett
adatkezelés érinti.

A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezeldnél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkozzel, illetve manualis modon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az
adatkezelésre felhasznalt eszkdzokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy
adataira vonatkozik.

A Szabalyzat idébeli hatalya
A Szabalyzat idObeli hatdlya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabdalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eléirasok, kiilondsen pedig

e Magyarorszag Alaptérvénye;

e az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvény (a tovabbiakban: Info tv.);

e az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a termé-
szetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramléasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyez¢-
sérél (a tovabbiakban: GDPR, illetve altaldnos adatvédelmi rendelet);

e akozalkalmazottak jogallasardl szo16 1992. évi XXXIIL. torvény;

e amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény;

e a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari Tor-
vénykonyv);
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a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény;

a pedagogusok uj €letpalyajarol szol6 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv. );
a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolod
401/2023.(VII1.30.) Kormany rendelet (a tovabbiakban: Puétv. végrehajtasi rendelete)
Az oktatési nyilvantartasrol szol6 2018. évi CXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ertelmezé rendelkezések

Adatfeldolgozo6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel,

Adatfeldolgozas: az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfel-
dolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek 0sszessége;

Adatkezeld: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem au-
tomatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, be-
tekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzafér-
hetévé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve meg-
semmisiteés;

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatadlloményokon automatizalt vagy nem au-
tomatizalt médon végzett barmely muvelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, be-
tekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd hozzafér-
hetévé tétel Gtjan, 6sszehangolds vagy dsszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve meg-
semmisités;

Az adatkezelés korlatozasa: a tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlato-
zasa céljabol torténd megjelolése Gtjan;

Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhe-
tové tétele;

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitdsa tobbé nem
lehetséges;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesz-
tését, modosuléasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvdnossagra hozatalat, vagy az
azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

Anonimizalas a GDPR alapjan: az adatok végleges megfosztasa személyes jellegiiktdl
ugy, hogy kapcsolatuk az érintett személlyel mar nem allithato helyre az Adatkezeld
altal sem. Az Adatkezeld sajat hataskorben mérlegeli a kockéazatokat és az alapjan dont
arrdl, hogy torlés helyett anonimizal;

Alnevesités: személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol
elkiilonitve tarolt - tovabbi informacio felhasznélasa nélkiil megallapithatatlanna teszi,
hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik, valamint miiszaki és szervezési in-
tézkedések megtételével biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithat6 természetes
személyhez ne lehessen kapcsolni;
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Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld, illetve az adatfeldol-
g0z0 hozzaférhetdveé tesz;

EGT-allam: az Eurépai Unid tagéllama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szo616 meg-
allapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgéara az Eurdpai
Unio ¢és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrol szol6 megallapodasban
nem részes allam kozott 1étrejott nemzetkodzi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol sz6l6 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez;
Erintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes sze-
mély;

Erintett hozzajarulasa: az Erintett akaratanak 6nkéntes, konkrét, megfeleld tajékoztata-
son alapulé és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az Erintett nyilatkozat vagy a meg-
erositést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érintd személyes adatok kezeléséhez;

harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség
vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfel-
dolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozo koz-
vetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-éllam,;

Hozzéjarulason alapul6 adatkezelés: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfe-
leld tajékoztatason alapulo €s egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet ttjan jelzi, hogy beleegyezé-
sét adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

Jogos érdek: az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek ér-
vényesitéséhez sziikséges;

Jogi kotelezettség: az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesi-
téséhez sziikséges;

nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetévé teszik;
profilalkotas: személyes adat barmely olyan - automatizalt modon torténd - kezelése,
amely az érintett személyes jellemzdinek, kiilonosen a munkahelyi teljesitményéhez,
gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotdhoz, személyes preferenciaihoz vagy érdekld-
deéséhez, megbizhatosdgahoz, viselkedéséhez, tartdozkodasi helyéhez vagy mozgéasidhoz
kapcsolodo jellemzoinek értékelésére, elemzésére vagy eldrejelzésére iranyul;
személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,,érintett") vonat-
kozd barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossadgara vonatkozo egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato;

szerzOdés teljesitése: az adatkezelés olyan szerzddés teljesitésehez sziikséges, amelyben
az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkdtését megeldzden az érintett kérésére
torténd Iépések megtételéhez sziikséges;

tiltakozas: az Erintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;
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A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatdlya ala tartozok szdmara rendelkezésre
allasanak biztositasa Adatkezeld felelds vezetdjének, az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban:
Igazgato) feladata és feleldssége.

A Szabalyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfeleld mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eléirasokat, kiilondsen a szamukra meghatarozott
feladatokat és felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamt
melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérdl az Igazgato koteles
gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat €s
frissitését a kdvetkezo gyakorisaggal kell elvégezni:

e az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kdvetden, vagy

e a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd
jelentds valtozas esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technologiai kornyezetének jelentés megvaltozasa esetén,
vagy

e Uj adatkezelés megkezdését megeldzden, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett 01j vagy modositott szabalyozo kiadasa, valamint a feliilvizsgéalat megtorténtét igazolo
feljegyzés megdrzése az Igazgatd feladata és feleldssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki €s szervezési intézkedések feliilvizsgalatara
javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

A Szabalyzat hatasa a belso szabalyozasokra és az Adatkezelo
szerzodéskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek 6sszhangban kell lennie az Adatkezeld
alabbi szabalyozésainak adatvédelmet érint6 eldirasaival:

e SZMSZ,
o [ratkezelési Szabalyzat,
o Kozérdekll adatigénylések teljesitésének rendje / szabalyzata.

Az Adatkezel6 1 vagy modositand6 szabalyozasaiban jelen Szabalyzat eldirdsainak
érvényesitésérol az Igazgatd koteles gondoskodni.

Az Adatkezel6 belsé elbirasainak kiadasra el6készitése soran vizsgalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztvisel6 szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
jogszerliségére vonatkozé észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni az Adatkezel6 altal kotott szerzodések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatok, valamint Gnkéntes
adatkezelések esetében a hozzdjaruld nyilatkozatok tartalmara, amelyrdl az Igazgato feleldssége
gondoskodni.
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1. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és felelosségek

Az Igazgato

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezel személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat elkészitésérdl és kiadasarol,
kozzétételérol és megismertetésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miiveletekben kézremiikodo alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek megfeleléen
megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirasok betartdsdhoz kapcsolodo ellendrzés modszereinek,
eszkozeinek kialakitasarol és miikodtetéseérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviselot.

Gondoskodik arrdl, hogy kelld idében bevonja az adatvédelmi tisztviseldt valamennyi, a személyes
adatok védelmét érinté dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szamara
mindazon feltételeket, jogosultsagokat és eréforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon
adatokhoz és informacidokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatando feladatok
végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag; a tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérol, ezen adatok valtozasardl, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban
torténd nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik az ujonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapulé adatkezeléssel kapcsolatos
adatvédelmi hatasvizsgélat lefolytatasarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt esetben
kezdeményezi a Hatdsadgnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az eldzetes konzultaciot.
Gondoskodik az Adatkezeld altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatosag
szamara torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezeld altal végzett adatkezelési miiveletek jogszertiségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az eljarasuk
lefolytatasdhoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkezd megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések ligyében.
Meghatarozza az adattovabbitas rendjét.

Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen

e a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirdsokrdl naprakész tdjékoztatast nyujt
¢és azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Igazgato és az adatkeze-
1ési miiveleteket végzd alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi eldirasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat eldirasainak érvényesii-
1ését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmii
feladatmeghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kozremiikodd alkalmazottak adatvé-
delmi ismereteinek bdvitése €s tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idokdzonként
lefolytatand6 vizsgélatok megvaldsulasat;
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e cldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az Igazgatonal a panasz orvoslasdhoz sziikséges intézkedések
megtételét;

e szakmai tanacsadassal elOsegiti €s figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat le-
folytatasat;

o cgyiittmikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogo-
sult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az eldzetes
konzultacio ¢és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

e kozremiikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban és feliil-
vizsgélataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt €s annak megsziinését kovetden is
megoOrzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak €s hivatas gyakorlasdhoz kotott titoknak
mindsiild adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az
Adatkezeld nem koteles torvény eldirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetdvé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felelds a személyes adatok jelen Szabalyzat eldirasainak
megfeleld, jogszerii és biztonsadgos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiillondsen arrol, hogy azok az érintett erre
iranyulo kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzéaférhetové.

Koteles megorizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat. A nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény 42. § (1)
bekezdése szerint ,,A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat,
tovabba azt, aki kdzremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
tanuloval, sziildvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki
a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd,
a tanul6 fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre. ,,

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Gsszefiiggd, szaméara az Adatkezeld altal biztositott
szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eldirdsaival.

Ill. Az adatkezelés szabalyai

Az adatvédelem alapelvei
Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az
adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerti, ha megfeleld jogalappal bir.
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Az adatkezelés atlathatd é€s tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra kertiil és az érintett
az adatkezelésrol és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfeleld — kozértheto és
konnyen hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

Célhoz kétottség elve

Személyes adatok gyljtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerti célbdl torténhet.

Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell, hogy
legyenek ¢€s az ehhez sziikséges minimalis mennyiségii adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsdhoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése eldtt, annak tervezése soran figyelembe
kell venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositdsanak feltételeit.

Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerti
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék.

Korlatozott tarolhatésag elve

A személyes adatok taroldsanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak
a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az adatkezel6 koteles az adatkezelés tervezett idétartamanak megfeleld rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerli megdrzési
ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve anonimizélnia sziikséges.

Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai
¢és szervezesi intézkedések alkalmazaséaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Elszamoltathatosag elve

Az adatkezel felelds a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazaséaért (,,Privacy by
default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezeld az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszertiségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesiilését ¢s személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kdvetkezetes betartasaval, betartdsanak ellendrzésével,
valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének,
felel0sségének és be-, illetve elszamoltathatosaganak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman (,,Privacy by default”).
Az Adatkezeld a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat ugy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori
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allasanak megfelelden és az intézkedések megvalodsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt
személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthaté modon
legyenek képesek garantdlni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és
rendelkezésre allasuk megdrzését, tovabba alkalmasak és megfeleloek legyenek annak biztositasara,

hogy

kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben és
ideig, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen €s a cél elérésére
alkalmas;

a személyes adatokhoz kizarélag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat,
akik arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziiksé-
ges és engedélyezett;

a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani;

a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyulo kifejezett akarata hidnyaban ne valhas-
sanak nyilvanosan vagy illetéktelenek szamdara hozzaférhetové.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozé, hatalyos
jogszabalyi eldirasok betartdsaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszer(i kezeléséért, a
személyes adatokat tartalmaz6 adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz
feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszerii felhasznalasaért fegyelmi,
kartéritési, biintetéjogi és szabalysértési feleldsséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységei atlathatosaganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatdsanak biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a jogszabalyban
meghatarozott tartalommal (2. szamu melléklet) adatkezeldi nyilvantartast vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetdvé a kiilonbozo érintetti kdrok
(pl.: alkalmazottak, ligyfelek, weboldala latogatéi, felhasznaloi stb.) szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legaldbb az
alabbiak egyike teljesiil:

az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

az adatkezelés olyan szerz0dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerz0dés megkotését megeldzden az €rintett kérésére torténd 1€épések megtéte-
1éhez sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitésehez sziikséges;

az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt szlikséges;

az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelOre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakor-
lasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesités¢hez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget €élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

Az Adatkezeld személyes adatot feladatellatasdhoz kapcsoldddan onkéntes hozzéajaruldson alapuld
¢és jogszabalyban meghatarozott modon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.
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Jogszabalyi felhatalmazés hidnyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapulo, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbdl €s idétartamig torténd kezeléséhez. A
hozzajarulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés dnkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének ellendrzése az Igazgatd feleldssége, mely feladat
végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitésa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiillonds
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerti, ha a hozzjarulédst a gyermek
felett sziilGi felligyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.

Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6 és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott esetekben ¢s feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden tajekoz-
tatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdjékozodashoz valo jog);

o kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével 6sszefiiggd informaciokat az adatke-
zeld a rendelkezésére bocsdssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiak-
ban: helyesbitéshez valo jog);

e kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel6 korlatozza (a tovabbiakban: az adat-
kezelés korlatozasédhoz val6 jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld tordlje (a tovabbiakban: torléshez vald jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa

Az Adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben
meghatarozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezeld az érintett részére nyujtando barmely értesitést és tdjékoztatast Iényegre tord, vilagos
¢és kozérthetden megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tajékoztatas esetén konnyen hozzaférhetd €s
olvashat6 formaban teljesiti.

Az Adatkezeld az érintett 4ltal benytjtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benytjtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil
elbiralja és dontéserdl az érintettet irdsban vagy ha az €rintett a kérelmet elektronikus iton nyujtotta
be, elektronikus tton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet beny(jté személy nem azonos az €rintettel,
az Adatkezeld a kérelmet az azt benyjtd személy személyazonossaganak hitelt érdeml6 igazolasat
kovetden teljesiti.

Ha az érintett a foly6 évben, azonos adatkorre vonatkozdan — az elézetes tdjékozodashoz valo jog
kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet ny1;t be,
¢s e kérelme alapjan az Adatkezeld vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz¢ altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés
korlatozasat jogszerlien mell6zi, az Adatkezel az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével dsszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az
érintettdl.
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Az elbzetes tdajekozoddshoz valo jog

Az eldzetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miiveletek
megkezdését megeldzden vagy legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését kdvetden
haladéktalanul az érintett szdmara hozzaférhetoveé teszi

az adatkezeld ¢és — ha valamely adatkezelési muiveletet adatfeldolgozo végez, az adatfel-
dolgoz6 — megnevezését €s elérhetdségeit;

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

a tervezett adatkezelés céljat és

az érintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok ér-
vényesitése modjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjarol;

a kezelt személyes adatok meg0Orzésének iddtartamarol, ezen idétartam meghatarozasa-
nak szempontjairol;

a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket
— korérol,

a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

az adatkezelés koriilményeivel 6sszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrdl.

A tdjékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast melldzheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetleniil sziikséges

az altala vagy részvételével végzett vizsgélatok, vagy eljarasok — igy kiilondsen a biinte-
téeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megeldzésének ¢és felderitésének,

a blincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végre-
hajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony €s eredményes védelmének,

az allam kiilso ¢és bels6 biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiillonosen a
honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

harmadik személyek alapveto jogai védelmének biztositdsdhoz.

Az Adatkezel6 a fenntartd onkormanyzatanak honlapjan és az intézményben nyomtatott formaban kozzéteszi
az adatkezelésekrdl sz616 tajékoztatot.

A hozzaféréshez valo jog

A hozzéféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaro adatfeldolgoz6 kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgoz6 kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett
altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes
adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

120



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Vardombi Bolcséde és Ovoda

e az adatkezelés céljat €s jogalapjat;

e akezelt személyes adatok korét;

o akezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;

e a kezelt személyes adatok megorzésének idOtartamat, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjait;

e az ¢rintettet a hatalyos jogszabdlyi el6irasok alapjan megilleté jogok, valamint azok ér-
vényesitése modjanak ismertetését;

e profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

e az ¢rintett személyes adatainak kezelésével Osszefliggésben felmeriilt adatvédelmi inci-
densek bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézke-
déseket.

Jogszabalyi eldirdson alapulo, kotelezd adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald
hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld els6dlegesen a betekintési jog gyakorlasanak
biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv
intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozésa).
Az érintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot
tartalmazd iratrdl torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy
annak folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az 4ltala, illetve a
megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul
pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval dsszeegyeztethetd, az érintett altal
rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett 4ltal a kezelt személyes
adatokhoz fizott nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e apontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azo-
kat az €rintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az ¢rintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizardan
nem allapithato meg.

Ha az Adatkezeld az éltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrol
tajekoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

Az adatkezelés korlatozdsahoz vald jog

Az adatkezelés korlatozasadhoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a taroldson tul egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabol vagy térvényben, illetve nemzetkdzi szerzodésben meghatarozottak szerint
végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az ¢érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan el-
jaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
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hianytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy hianytalan-
saga kétséget kizardan nem allapithatdé meg, a fennallo kétség tisztazasanak idétartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy az Adatke-
zel6 rendelkezésére allo informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az ada-
tok torlése sértené az €rintett jogos érdekeit, a torlés mellozését megalapozo jogos érdek
fennallasanak id6tartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezelé vagy mas kozfeladatot ellato szerv
altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgéalatok vagy eljarasok
—igy kiilondsen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megorzése sziiksé-
ges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig;

e haazadatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkoz6 jogszabalyban
foglalt dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése sziikséges a
jogi eléirasban meghatarozott idétartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasanak
feloldasardl az érintettet elozetesen tajékoztatja.

A torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

e az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés

e atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

e c¢lja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés célja-
nak megvaldsuldsédhoz,

e torvényben vagy nemzetkozi szerzddésben meghatarozott idétartama eltelt, vagy

e jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;

e az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirdson alapul (kotelezd
adatkezelés);

e azadatok torlését jogszabaly, a Hatdsag vagy a birosag elrendelte, vagy

e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott id6tartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz¢ altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara vonatkozo kérelmét az Adatkezel? elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul
tajekoztatja
e az elutasitas tényérdl, annak jogi €s ténybeli indokairol, valamint
e az ¢érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének mod-
jardl, igy kiilondsen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy
ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kozremiikodésével is
gyakorolhatja.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a
tajékoztatas tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti a 14.1 alpontban meghatarozott
esetekben.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése szerint eljard adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen
intézkedés tényérol és annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket €s adatfeldolgozokat, amelyek
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részére az adatot ezen intézkedését megeldzden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a
helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében
végrehajtsak.

A hatosagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszertiségének vizs-
galata céljabol, ha az Adatkezel0 a jogainak érvényesitését korldtozza vagy ezen jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

a Hat6sag adatvédelmi hatdsagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése sze-
rint személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo megsérti a személyes adatok kezelésére vo-
natkozo jogszabalyi eléirasokban meghatarozott eldirasokat.

A birésagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgoz6 tevékenységi korébe tartozo adatkezelési
miveletekkel 6sszefiiggésben — az adatfeldolgozoé ellen birésaghoz fordulhat, ha megitélése szerint
az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo a
személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott
eldirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
eldirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes
torvényszek eldtt is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatdsag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birésag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozot

a jogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

az adatkezelés jogszerliségének helyreallitasara, illetve

az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsara pontosan meghatarozott magatartas tanu-
sitasara

kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hatdroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.

Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezeldre vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi
eloiras rendelte el;

a személyes adat felhasznéalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

hatalyos jogszabalyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel0 a tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb
15 napon beliil megvizsgélja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz €s dontésérdl a
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kérelmez6t irdsban tdjékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat
megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti
¢s az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabbé az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezeld meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az
Adatkezeld a kivizsgalasra rendelkezésére all6 hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés
kozlésétdl, illetve a hataridd utolsé napjatdl szamitott 30 napon beliil — birosdghoz fordulhat.

Karteérités

Az Adatkezel6 az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart kdteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.

Az Adatkezel6 mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil esé
elhérithatatlan ok idézte eld.

Az adattovabbitas szabalyai

Adatkezeléssel, adattovabbitassal megbizott dolgozok

Az adatok kezelésére vonatkozo megbizds nem foglalja magaban az adattorlés, adatmodosités,
adattovabbitas, kozzététel joganak egyediili gyakorlasat. Az adattovabbitas teljesitésé¢hez
minden esetben az Igazgatd jogosult.

Az adatok felvételével, nyilvantartasdval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak.

Tovabbitott személyes adat Személyes adat tovabbithatd

a) agyermekneve, a személyes adatok védelmére vonatkozé cél-
szliletési helye és ideje, hoz kotottség megtartasaval - tovabbithatok
anyja szuletési csaladi és uténeve, e afenntartdnak,
neme, e akifizet6helynek,
allampolgarsaga, e abirdsagnak,
lakdhelyének, tartézkoddasi helyének ¢ renddrségnek,
cime, o ligyészségnek,
személyi azonositasra szolgalé okmany e akozneveléssel 6sszefliggd igazgatasi
megnevezése és Szama, tevékenységet végz6 Kkozigazgatasi
telefonszama, szervnek,
elektronikus e a munkavégzésre vonatkozé rendel-
levelezési cime, kezések ellendrzésére jogosultaknak,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
nem magyar allampolgar esetén a Ma-
gyarorszag teriiletén vald tartdzkodas
jogcime és a tartézkodasra jogositd ok-
irat megnevezése, valamint szama,

b) agyermek sziil6jének, értesitendd hozza-
tartozo6janak, a ra tekintettel csaladi pot-
lékra jogosult személynek neve,
szliletési helye és ideje,
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anyja sziletési csaladi és uténeve,
lakéhelye, tartézkodasi helye,
telefonszama,
elektronikus levelezési cime,
c¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsola-
tos
adatok,
d) agyermek 6vodai jogviszonyaval
kapcsolatos adatok:
o felvételivel kapcsolatos adatok,
e az a Kkoznevelési alapfeladat,
amelyre a jogviszony irdnyul,
e jogviszony szlinetelésével, meg-
szlinésével kapcsolatos adatok,
e gyermek, mulasztasaval kapcsola-
tos adatok,
o kiemelt figyelmet igényl6 gyer-
mekre, vonatkozoé adatok,
e gyermekbalesetre vonatkozo ada-

tok,
e a gyermek oktatdsi azonosito
szama.
A Puétv. 133. § 3.) bekezdése szerint: A foglalkoztatotti nyilvantartasba betekinthet

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti
alapnyilvantartasba betekinthet a
foglalkoztatotti alapnyilvantartas
adattartalmat a Puétv. 4. melléklete
tartalmazza.

e akoznevelésben foglalkoztatott,

e akoznevelésben foglalkoztatott
felett munkaltatoi jogot gyakorld
vezetd,

e a humanpolitikai, munkatigyi és
illetmény-szamfejtési feladatokat
ellato szerv e feladattal

megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

e afenntarto,

e aravonatkozo jogszabaly alapjan a
hatdsag és a birdsag.

Hatosagi megkeresések

Személyes adatot érintd adattovabbitast kizarolag az Igazgato teljesithet kizarolag irasban és
csak akkor, ha

e a megkeresés papir alapon kiadmanyozott, hivatalos postai kiildeményként feladott,
vagy elektronikusan kiadméanyozott hivatali kapura érkezett, és

e a megkeresd szerv a megkeresésben megjelolte azt a személyt, akirdl a fentiekben
meghatdrozott szerv, vagy hatosag a személyes adat kiadasat kéri, valamint a kért ada-
tok fajtajat, az adatkérés céljat és a teljesités hataridejét.
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Amennyiben a megkeresés az el6z6 pontban irtaknak nem felel meg (pl. telefonon, emailben
érkezik) fel kell hivni a megkeresés szabalyszerti eloterjesztésére. Amennyiben a megkeresd
kiléte kétséges, a megkeresés jogszeriiségérol sziikséges meggy6zddni (pl. megkeresd szerv
tigyintézdjének telefonos megkeresése utjan).

Az adatot ki kell adni, amennyiben a feladatkorében eljard hatosag szabalyszerti helyszini
ellendrzést folytat és a dokumentum az ellenérzés lefolytatdsahoz sziikséges.

Szabalyszeri a helyszini ellendrzés, ha az ellenérok az ellendrzést megeldzden atadjak
megbizodleveliiket, amely tartalmazza a megbizo nevét, az ellendrzés targyat, idoszakat, és a
megbizott ellendr azonosito adatait, és az ellendrok igazoljak a megbizé levél alapjan
személyazonossagukat.

Kivételesen (kiilondsen indokolt esetben) akkor is teljesithetd a hatosagi, birdsagi megkeresés,
ha papir alapon nem all rendelkezésre a megkeresés eredeti példanya (példaul mert a megkeresés
a nyomozati cselekmények siirgdssége miatt telefaxon, scannelt formaban érkezett).

A megkeresés akkor teljesithetd, ha
o akért adatokat az Intézmény jogszertien kezeli,
o akért adatok kezelésére a megkeresd fél is jogosult,
o az adatok rendelkezésre allnak (amennyiben nem kozhiteles nyilvantartasbol tor-
ténik az adatszolgaltatas, ennek tényére a valaszban sziikséges utalni),
o amegkeresés biztonsagosan teljesithetd (pl. hivatali kapun keresztiil).

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezeld az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintli biztonsagat — igy
kiilondsen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakitd — a jelen fejezetben felsorolt
miuszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositja.

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek
altali hozzaférésének, valamint az adathordozdk jogosulatlan olvasdsdnak, masolasanak,
modositasanak vagy eltavolitasanak megakadalyozasa érdekében

e azalkalmazottak szdmara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz €s a papir alapu
iratokhoz a hozzaférést egyarant kizarélag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsa-
gok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhe-
tik meg;

e az altala lizemeltetett, a felligyelete, iranyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekhez hoz-
zaférést biztositd munkadllomasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: f4jl szerver), illetve adat-
hordozoéikhoz kizardlag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hoz-
zaférést;

e aszemeélyes adatot tartalmazd papir alapu, manualis kezelésii iratokhoz kizarolag az azok
kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e azalkalmazottndl, illetve az irattarban 1évé irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot
ellatod szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizarélag tevékenységé-
vel dsszefliggésben és a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatal-
mazas birtokaban tekinthet be;

e az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a
személyes adatot tartalmazé adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl
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minden alkalmazott a ,,Tiszta asztal, tiszta képerny6”’-elv alkalmazéasaval koteles gondos-
kodni:

az ligyintézés idotartama alatt kizarolag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek eldl,
az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezeld altal hasznalt informati-
kai rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktualis ligyintézéshez sziikséges
alkalmazésok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyon;

az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kdvetden az alkalmazott koteles minden
iratot az eredeti tarolési helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges alkalmaza-
sokat, programablakokat bezarni.

abban az Adatkezeldi helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizaro-
lag

a munkavégzés céljabol jelen 1évo alkalmazott, valamint

az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irdsban felhatalmazott sze-
mély tartdzkodhat;

személyes adatot tartalmaz6 iratot az Adatkezel6tdl kivinni — a munkakori feladatellatas
altal indokolt eset kivételével — kizardlag az Igazgatd engedélyével lehet; az alkalmazott
ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérdl;

a passziv kezelésben 1év0 iratok archivalasat az Adatkezeld Iratkezelési Szabalyzatdban
meghatdrozott rendszerességgel elvégzi;

mindazon személyes adatot tartalmazo6 iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (to-
vabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, Orzésre atad a Levéltar részére;

a levéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan torténhet
meg;

a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetoen a Levéltar fe-
lelds;

az adathordozdk, adatkezeld és informatikai eszk6zok biztonsagardl fizikai védelmi in-
tézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznélatara jogosult személyek
kizarolag a hozzaférési engedélyiikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
tovabba, hogy az adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az
adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés Utjan torténd
hasznalatanak megakadalyozhat6 legyen

a hozzaférési jogosultsagokat az Igazgatd erre vonatkozo engedélye, illetve utasitasa alap-
Jan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer vagy szoftver)
az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizarolag azonositast €s hitelesitést ko-
vetden engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem bealli-
tasa és alkalmazasa;

az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna
hasznalatan keresztiil engedélyez;

az Adatkezeld minden interneteléréssel rendelkez6 munkaallomasan és az Adatkezeld al-
tal munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacids eszkézén viruskeresd €s
virusirtd funkcionalitassal bird védelmi szoftvert miikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd €s megallapithatd legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely iddpontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és
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megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés itjan mely cimzettnek
tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottdk vagy bocsathatjak rendelkezésére, az
Adatkezeld az altala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitasa alatt 1évé informatikai rendszerek
esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld naplozasi
funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utolagos vizsgalatahoz sziikséges ¢€s elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az
adathordozo széllitasa kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositasanak
vagy torlésének megakadalyozasa megvaldsithato legyen

e aszemélyes adatot tartalmazé papir alapt, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, va-
lamint az ilyen adatot tartalmazé elektronikus adathordozok széllitdsahoz kapcsolddoan
kotelezden alkalmazando tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé
fizikai védelme, titkositas — részletesen szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat), az eldira-
sok betartasat rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarold vagy beépitett adat-
hordozot tartalmazo mobil eszk6zon a munkavégzéshez kapcsolddod informaciok védel-
mérdl azok f4jl- vagy taroloszinti titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmaz6 adathordozénak az Adatkezeld feliigyelete aldl torténd ide-
iglenes kikertilését (pl.: karbantartés, javitas céljabol torténd elszéllitasa esetén) megeld-
z6en gondoskodik az adathordoz6 visszaallithatatlan modu torlésérdl.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyredllithato legyen, illetve
mikdddoképes legyen, a miikodése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt
személyes adatokat a rendszer hibas mitkddtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezeld az
altala izemeltetett, a felligyelete, irdnyitasa alatt 1év6 informatikai rendszerekben tarolt adatokrol
rendszeres biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgalja és sziikség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésével
modositja.

Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve éptilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek eldl elzart, védett
teriiletein kizardlag a belépésre jogosult alkalmazottak tartozkodhatnak.

Nyitvatartasi id6n kiviil az Adatkezeld tertiletén kiilsé személy vagy az Adatkezeld szdmara munkat
végz0d, szerzOdott partner kizardlag az [gazgato erre vonatkozd kiilon irasos — rendkiviili, indokolt
esetben szobeli — engedélyével, s az 4ltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete mellett
tartozkodhat.

A nyitvatartasi 1d6n kiviil torténd belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
Igazgatot minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezeldvel munkavégzésre iranyuld szerzédéses jogviszonyban allé személyek (pl.: tizemeltetd,
karbantarto, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartozkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve
feltigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével 1éphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett
tartdzkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhatd helyiségeket, ha nem tartozkodik méar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetden minden alkalommal zart
allapotba kell helyezni.
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Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezeld tertiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhato nyilaszarok, riaszto rendszer, stb.) rendeltetésiiknek ¢és a jelen fejezetben
meghatarozott szabalyoknak megfelelden hasznalja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitasdnak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarodé nyilaszarok kitdmasztasa,
e az clektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgéasérzékeld szenzor) letaka-

crer

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek
miikddésében rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplo

Az Adatkezel6 a kezelésében 1év6 személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekrdl a Szabalyzat 2. szamu mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus Gton végzett adatkezelési miiveletek jogszertiségének
ellendrizhetdsége céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informacioés rendszerek
altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos iddpontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtd személy megjeldlését,

a személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitds meglétét az Adatkezeld a
feliigyelete ala tartozo, altala tizemeltetett, illetve sajat fejlesztésti elektronikus informécios
rendszerek esetében kdvetelményként eldirja; jogszabaly altal kijeldlt kozpontositott informatikai
szolgaltatotol igénybevett, kdzpontilag biztositott elektronikus informécids rendszer esetén azt a
rendszer kozponti lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszertiségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa céljabol
ismerhetdk meg és hasznalhatok fel. A Hatdsag, illetve az e célbdl jogszabalyban meghatarozott
tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — az Adatkezeld
az elektronikus naplo tartalméhoz hozzaférést biztosit, illetve abbol résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel®i és az adatfeldolgozdi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését kovetod tiz évig kell megorizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, elozetes konzultacio

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesités€hez szilikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése elott
érdekmeérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Igazgatd az adatvédelmi tisztviseldt koteles bevonni.
Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, f6bb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

e azadatkezeléséhez fliz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok meg-
jelolésével);
o az adatkezelés célja, jellemz0i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges iddtartama);
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e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil
sziikséges ¢s alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempont-
jabol kevésbé korlatozo megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

e az ¢rintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

e az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adat-
kezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.

Az Adatkezel6 a tervezett, hozzajaruladson alapul6 adatkezelés megkezdését megel6zden felméri,
hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilonosen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologidra tekintettel varhatéan milyen hatasokat fog
gyakorolni az érintetteket megilletd alapvetd jogok €rvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetéen az érintetteket
megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését 1ényegesen befolydsolja (a tovabbiakban: magas
kockazata adatkezelés), az Adatkezel6 az adatkezelés megkezdését megeldzden irasban elemzést
készit arrol, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére
milyen varhat6 hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatisvizsgélat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altaldnos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott
kockazatok leirasat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fiiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithatd, hogy a tervezett adatkezelés —
az Adatkezel6 altal az adatkezeléssel jaro kockéazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések
megtételének hianyaban — magas kockazata lenne vagy a Hatdsag altal kozzétett, magas kockazata
adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezel6 az adatkezelés
megkezdését megeldzden konzultaciot kezdeményez a Hatdsaggal (a tovabbiakban: eldzetes
konzultéacio).

Az Adatkezeld az eldzetes konzultacio kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgélat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag éltal az
esetlegesen feltart hiAnyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések
végrehajtasarol.

Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az elézetes konzultaciot az
adatkezelést eldird jogszabaly eldkészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Az Adatkezeld az 4ltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt adatokkal 0sszefiiggésben felmertilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb
az adatvédelmi incidensrdl valo tudomasszerzését kovetden hetvenkét oraval koteles bejelenteni a
Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét €s hozza-
vetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges meny-
nyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatas nyujtasara kijelolt mas kapcsolat-
tartd nevét és elérhetdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezményeket, és
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e az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvé-
delmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo és egyéb
— intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai tamogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen az érintettet megilletd valamely alapveto jog
érvényesiilését Iényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockazata adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsag az adatvédelmi incidenst
magas kockazatinak mindsiti, az Adatkezeld az érintettet az adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul
tajékoztatni koteles, amennyiben az érintett tajékoztatasat jogszabalyi eldiras nem zarja ki, nem
korlatozza vagy nem irja eld a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem mentesiti fel az
AdatkezelOt a tajékoztatas megtételi kotelezettsége alol.

A tdjékoztatdsnak vildgosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tijékoztatasa csak az Adatkezeld aranytalan eréfeszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezeld az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel dsszefiiggd megfeleld
tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférhetd — modon kozzétett informaciok utjan
biztositja.

Panaszkezelés

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok teljesitésének és az
¢érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, illetve biz
meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az Adatkezeldnél
a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségi adatait az Adatkezeld a honlapjan €s az adatkezelési
tajekoztatokban teszi kozze.

1V.  Specidlis rendelkezések

Egészségiigyi adatok kezelése

Adatkezeld feladatellatasa, szolgaltatdsainak nyujtasa soran személyes és egészségiigyi adatokat
egyarant kezel.

A személyes ¢és egészségligyi adatok kezelésével megbizott alkalmazott koteles az adatok
bizalmassaganak megOrzését az adatkezelési folyamat teljes id6tartama alatt biztositani. Ennek
érdekében kiilondsen:

e az adatok kezelésére, tarolasara hasznalt munkateriiletek, helyiségek fizikai védelmérdl
(plL.: feliigyelet nélkiil hagyott iroda, illetve helyiség bezarasa) gondoskodni;

o kiils6 személyek altal hozzaférhetd, nyitott teriileteken elhelyezett, adatkezelésre hasznalt
munkadllomast, szamitogépet ideiglenes, rovid idotartamra térténd feliigyelet nélkiil ha-
gyasa esetén is kotelezden zarolni;

e a hasznalaton kiviili, személyes és egészségiigyi adatokat tartalmazo iratokat, dokumen-
tumokat elzarni — amennyiben helyben nem biztosithaté elzarasuk, akkor zarhato helyre
szallitani.

131



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Vardombi Bolcséde és Ovoda

Munkavégzéshez biztositott adatkezel6 eszkozok magancélu hasznalata

Az Adatkezel6 a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikécios vagy
elektronikus eszk6zok esetében koti, hogy azokat az alkalmazottak kizardlag a munkavégzéshez
hasznalhatjak, ebbol kovetkezden azok magéancélu hasznéalata nem engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszkdzok haszndlatat és adattartalmat az
Adatkezeld, mint munkaltato jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld eldzetesen tajékoztatni koteles az
alkalmazottat azoknak a technikai eszkozoknek az alkalmazésarol, amelyek az ellendrzésére
szolgalnak. Az ellendrzés €s az annak soran alkalmazott eszkdzok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizheto.

Az ellendrzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megel6zden az eszkdz haszndlatara jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljarol és
1d6pontjardl eldzetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az
eszkozon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az
alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és hozzajarulasa eldzetesen beszerezhetd, abban
az esetben erre vonatkozd irasos hozzajarulasat az ellendrzést elrendeld vezetd koteles beszerezni.
Az Adatkezeld az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios vagy
elektronikus eszk6zok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6zon tarolt
adatok tartalmat nem koteles vizsgdlni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok
esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felelosséget nem vallal. Az eszkdz ujrahasznositasat, illetve
selejtezését megeldzden az adatthordozo tartalmat az Adatkezel6 az adatok visszadllithatatlansagat
garantald torlési eljaras (pl.: tobbszoros feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technoldgia
alkalmazaséaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

V. Zaro rendelkezesek

A Szabalyzat 2024. oktober ..... napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezeld személyi allomanyéba tartozo személy sérti meg,
akkor az Igazgatdé megvizsgalja a jogi 1épések megtételének indokoltsdgat €s megteszi a sziikséges
intézkedéseket.
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Mellékletek

1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eloirasokat, szabalyokat megismertem és
tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor | Alairas
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2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi
kovetelményei

Adatkezel6i nyilvantartas!

Adatkezel6 neve és elérhetdségei?:

Adatvédelmi tisztviselo neve és
elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra Kkeriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)3:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok torlésének
id6pontjas:

Adatbiztonsagi intézkedéseks:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokais:

! Adatkezelésenként kiilon tablazat téltendd!

2 Ideértve, felsorolva minden egyes kozos adatkezel6t is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

* Ideértve az adattovabbitast is.

5 Amennyiben ismert.

¢ Az adatkezeld altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.

" A kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekdvetkezésének koriilményei, azok hatésai és a
kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatozo vagy megtagadd intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozoi nyilvantartas®

Adatkezel6 neve és elérhetdségeilt:

Adatfeldolgoz6 neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozd(k) neve és
elérhetdségeill:

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és
elérhetdségeil?:

Az adatkezelési miiveletek tipusail3:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi
szervezetl4:

Adatbiztonsagi intézkedések15:

? Adatfeldolgozasra vonatkozo megbizasonként kiilon tablazat téltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrol rendelkezett.

I Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha torténik nemzetkdzi cimzett felé adattovéabbitas.

15 Az adatfeldolgozo altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.
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3. szamu melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Ervényes 2024.10.01-t51

Készitette:

Tolli Anita
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Bevezetés

A Vardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha elkészitette a Panaszkezelési szabalyzatat, mely arra
hivatott, hogy a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése €s kivizsgalasa érdekében megfeleld eljarasrendet biztositson az 6voda dolgozdi és hasznaloi
szdmara. Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekeket és sziileiket (torvényes képviselot),
dolgozoinkat és a partnereinket panasztételi jog illeti meg. Arra téreksziink, hogy az 6vodai nevelés
folyamatdban ¢és a velliink partnerei viszonyban alloknak biztositsuk igényeik magas szintii
kielégitését.

Az intézmény vezetdsége koteles kivizsgalni a panaszokat megkiilonboztetés nélkiil.

Panaszkezelési Szabalyzat célja

A panaszkezelési szabdlyzat célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazod panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi
tevékenységeknek, az intézményi mindségiranyitasi folyamatoknak. Az 6vodai munkavégzés soran
megnyilvanuld problémakat minél hamarabb a megfeleld szinten lehessen

megoldani.

Panaszkezelés alapelvei
e Az 6vodai jogviszonnyal rendelkezé gyermekeket, illetve a képviseletiikkben eljard sziild-
ket/torvényes képviseldt, valamint az ott dolgozokat panasztételi jog illeti meg.
e A partnerek panaszainak, felvetéseinek gyors kivizsgélasa
e A panasz indokanak és okanak azonositasa utan a feltart problémak feloldasa.

e Minden panaszt azonos eljarasrend és szabalyok szerint kezeliink.

A panaszkezelés menete

A panasz bejelentése torténhet szoban vagy irasban.

Szobeli panasz esetén a fennalld probléma mértékének fiiggvényében az illetékes vezetdt kell
felkeresni személyesen vagy telefonon.

frasbeli panasz esetén a vdombovi@gmail.com e-mail cimre elektronikus levéllel, vagy a 7146

Vardomb, Kossuth u. 119. postai cimre kiildott levéllel jarhat el.
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Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve jogosult
intézkedésre.
A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles

megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni.

A szabalyozas célja
A munkavégzés soran a sziilok, alkalmazottak kdrében keletkezd problémak megfeleld szinten €s a

legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabdlyozas érintettjei: alkalmazotti kor, féigazgato
A szabadlyozasert felelds: foigazgato

Hatarido: a problémahoz rendelt

A szabdlyzat hatalya: intézmény dolgozoi, sziilok
A szabalyzat hatdlyba lépésének ideje: 2024. szeptember 30.
Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

A panasz Kivizsgalasa
A rendelkezésre 4ll6 informacidk alapjan torténik a panasz kivizsgaldsa. A vizsgalati szakasz
lezaruldsa utan keriil sor a dontéshozatalra, melynek felelése az a személy, aki kompetens a
panasziigy intézésében, illetve az intézkedés végrehajtasaban.
Dontés lehet:

e apanasz elfogadédsa

e panasz részbeni elfogadasa

e panasz elutasitasa.
A dontéshozatal utan értesitjiik irdsban a panaszos felet.
A panasz jogossaga esetén koteles az O6voda az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni vagy
intézkedést kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra jussanak. Ennek
lehetséges formai: kozvetlen megegyezés az érintettekkel, resztorativ konfliktuskezelés, mediacios
folyamat elinditésa, ill. fegyelmi eljaras kezdeményezése.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek irasban rogzitik.
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Jogorvoslati lehetéségek
A panasz elutasitasa esetén jogorvoslati lehetdség felajanlasa sziikséges. Az 6vodanak a
partnert irasban tajékoztatni kell arrél, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz vagy

birésaghoz fordulhat.

Eljarasrend

a) A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsOsorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell tisztazni.
Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a panaszkezelés szabalyzata szerint.
b) Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelore, errdl a panaszost
értesiteni kell.

¢) A panaszt legalabb a II. Szinttdl irasba kell foglalni.

d) Amennyiben a probléma megolddséhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott idotartam (pl. 1
honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

e) A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

f) A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

g) Az igazgatd ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat és értékeli a

megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcios javaslatokat tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései:

1. A sziil6kre vonatkozd panaszkezelési eljarasi rend

1. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusédhoz fordul
problémajaval.

Az o6vodapedagogus megvizsgadlja a panasz jogossdgat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza a
panaszossal az ligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan zarul.

Az 6vodapedagogus tajékoztatja az igazgatot.

Hatarid6: max. 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagbdgus
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1. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az igazgato felé

Az igazgat6 egyeztet a panaszossal €s az érintettel.

Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdéan
lezarul.

Hatarid3: 15 munkanap

Felelds: igazgato

1II. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgato tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.

Az igazgat6 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kozosen megoldasi javaslatot tesznek
a probléma kezelésére.

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan zarult.

Hatarid3: 30 nap

Felelds: fenntartod

1V. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan még a

birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzak meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend:

1. szint: A panaszos (dolgozo) problémadjaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak szerint:
Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — féigazgato

Neveléssel kapcsolatos kérdések — féigazgato

Munkatiigyi/munkajogi kérdések — féigazgatd

Munkaszervezési kérdések — foigazgato

Egyéb kérdések — Kozvetlen felettes, elrendel

A felel6s megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az ligyet a panaszossal.
Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hatarid$: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes

II. szint: A témakor felelése kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelSs vezetd felé.
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Fodigazgato egyeztet a panaszossal ¢és az érintettekkel.

Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdéan
lezarul.

Hatéridd: 10 munkanap

Felelds: Foigazgatd

11I. szint: A panaszos bejelenti, vagy az igazgatd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

A foéigazgat6 a Fenntartd bevondsaval megvizsgélja a panaszt, kozosen megoldasi javaslatot tesznek
a probléma kezelésére.

Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoéan lezarul.

Hatéridd: 30 munkanap

Felel6s: Fenntarto

1V: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel €1. Az

eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatdrozzdk meg.

Dokumentumok
Kapcsolodd dokumentumok:

e SZMSZ

e munkakori leirdsok
o iratkezelési szabalyzat

Elkésziil dokumentum(ok):

e panaszgylijtd dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatdrozatok masolata

e panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszok nyilvantartasa
Az 6voda a partnereinek panaszair6l, illetve azok feloldaséara szolgdlo intézkedésekrdl nyilvantartast
vezet. A személyes adatok kezelése az érintett felek beleegyezésével, a magyar jogszabalyoknak és a

GDPR el6irasainak megfelelden torténik.

Nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazza:
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e apanaszos fél, képviseld (személy/intézmény) adatait,
e apanasz leirdsat, iranyultsagat képezo torténés vagy tény megjeldlésétEgyéb rendelkezések
e apanasz benyujtasanak idépontjat €s modjat,
e apanasz megoldasara szolgdlo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,
e apanasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek) megneve-
7€sét,
e azintézkedés teljesitésének €s a panasz lezarasanak hataridejét,
e akivizsgalas soran beszerzett informaciokat,
e apanaszban megjelolt kérésrdl vald dontést,
e apanasz megvalaszolasanak idopontjat és modjat.
Az irasbeli panaszokat, illetve a jegyzOkonyveket megérizziik az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden.
A panasznyilvantartasban rogzitésre keriilt személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasdnak és

elbiralasanak céljat hivatottak szolgélni.

A szabédlyzat személyi és iddbeli hatdlvya:

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira kiterjed.
A szabadlyzat elérhetdsége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat az intézmény a szé€khelyén elérhetdve teszi.

A szabalyzat hatdlybalépése

Jelen szabalyzat 2024. oktober 1-t6] hatéalyos.

A szabalyzat hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a kozfeladatait a legjobb mindségben, az

érintettek igényeinek megfelelden lassa el.

Foéigazgato
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Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék
A Vardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha Panaszkezelési szabalyzatanak tartalméaval kapcsolatban a

-

neveldtestiilet 2024. oktober 1. napjan egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta.skri(Jelenléti iv
mellékelve)

A Viardombi Bolesdde, Ovoda és Konyha Panaszkezelési szabalyzatat a sziilsk 2024.
................................. napjan sziiloi értekezlet keretein beliil megismerték, véleményezési €s

javaslattételi jogukkal rendelkeztek.

Kapcsolod6 dokumentumok és jogszabalyok

SZMSZ

Munkakori leirasok

Iratkezelési szabalyzat

2013. ¢évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezesi jogrol és az informécioszabadsagrol
20/2012. (VIL. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmény irattéri terve €s az iskolai

zaradékok, 1d. Irattari terv
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Sorszam:

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevd neve, elérhetdsége:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahuzando)

Szobeli: személyesen/telefonon

frasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevo: neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés: (A kivizsgalas soran beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid

leirdsa.A panasz orvoslasara szolgéld intézkedések leirasa, elutasitds esetén annak modositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds

személy neve:

Panasztevo tajékoztatasanak idépontja, modja:
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Megismerési nyilatkozat

A panaszkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Alairas

Vardomb, 2024.10.01.
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4. melléklet ]
Elelmezési szabalyzat

Vardomb Kozség Onkorményzata intézményének, a Vardombi Béleséde, Ovoda és Konyha
¢lelmezési tevékenységével osszefiiggd feladatait, a szocialis igazgatasrol €s a szocidlis ellatasokrol
sz0106 tobbszor modositott 1993. évi II1. torvény, valamint a személyes gondoskodast nytjté szocialis
ellatasok téritési dijarol szold, tobbszor modositott 29/1993. (I1.17.) Kormanyrendelet alapjan, a
kovetkezOk szerint hatarozzuk meg.

1. Az intézményi élelmezési tevékenység célja, feladata:

A kozétkeztetés feladata, hogy az ¢€lelmezést igénybevevok taplalkozési sziikségleteit figyelembe
véve, kornak, munkavégzésnek ¢s egészségiigyi allapotnak megfeleld készételt biztositson.
Az Onkormanyzat élelmezési lizeme (f6zOkonyha) termeld tevékenységet végez, melynek sordn
¢lelmezési anyagokbol és élelmiszerekbdl a fenti kritériumoknak megfeleld készételt allit eld.
Az élelmezési tevékenység célja: az dvodasok, iskolasok, dolgozok, szocialis étkezdk, vendégétkezdk
étkeztetését biztositsa, résziikre a koruknak megfeleld tapanyagot tartalmazo, mindségileg,
mennyiségileg megfeleld ételt biztositson.
A fenntartd szerv altal meghatarozott norma betartdsa mellett izletes, valtozatos, vitaminokban
gazdag ételt allitson elo.

2. Az élelmezési tevékenység végzésének feltételei, meghatarozo tényezok

2.1.Az élelmezési tevekenység végzeésével kapcsolatos feltételek:
A célok megvalositasa érdekében:
e az Onkormanyzat éves koltségvetésében biztositani kell a személyi és targyi feltételeket;

o takarékosan és ésszerlien kell gazdalkodni a meglévd pénzeszkzbdl,

e Dbiztositani kell a f6zéshez sziikséges eszkozoket;

e Dbiztositani kell a meglévd eszkozok folyamatos karbantartasat;

e Dbiztositani kell a nyersanyagok beszerzését, az el6irasok szerinti tarolasat (szarazaru-,
foldesaru-raktar, hiitészekrények, fagyasztoszekrények);

e Dbiztositani az el6készités helyiségeit (zoldség — hus — tej — tojas elokészitése);

e Dbiztositani kell a talalas helyiségét;

e Dbiztositani kell az étkeztetés kulturalt helyiségét;

e gondoskodni kell az ételek izletes és kulturalt talaldsarol;

e gondoskodni kell a mosogatas megfeleld elkiilonitésérdl (lizemi mosogatd, fogyasztoi

mosogatd);
e gondoskodni kell az egyéb raktarak tarolo kialakitasarol (takaritoeszkoz tarolo,
takaritoszertarolo, hulladéktarolo);
e gondoskodni kell a konyhai dolgozdk részére 6nallo szocialis helyiségek kialakitasarol,
e gondoskodni kell az élelmezésben résztvevok képzésérol;
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e gondoskodni kell az ¢élelmezés tevékenységgel kapcsolatos bizonylati rend kialakitasarol.

2.2.Az élelmezési tevékenység végzését meghatirozo tényezok:
2.2.1. Az ¢lelmezési tevékenységhez sziikséges nyersanyagok biztositasa:
Az élelmezési tevékenység soran kiilonb6zo nyersanyagokbol, félkész ételekbdl fogyasztasra
alkalmas ételek eldallitasa a cél.
A fozéshez sziikséges nyersanyagok biztositasat az alabbiak szerint kell végezni:
e mezdgazdasag altal megtermelt — még nem feldolgozott termékekbdl;
o clokészitett friss mezdgazdasagi termékekbdl (pl. tisztitott burgonya);
bizonyos ipari feldolgozason keresztiil ment termékekbdl (pl. vagohidi kiszerelésii his);
tartositott aruféleségekbdl (konzervek, mélyhiitott aruk stb.);
alap- és segédanyagokbdl (pl. tortalap, majonéz stb.);
olyan aruféleségekbdl, melyek mar csak kifézést vagy siitést igényelnek (pl. derelye,
bélszinrold stb.);
e olyan készételekbdl, melyekhez mar csak a kismértékii befejez6 f6z¢si miivelet sziikséges (pl.
melegités, koretkészités).

2.2.2. Az élelmezési tevékenység helysziikséglete:
Alapvetd kovetelmény, hogy az élelmezési tevékenység technoldgiai sorrendjének megfelelden
keriiljenek kialakitasra a kiilonb6z0 helyiségek, s azok kapcsolddasa is feleljen meg a fozéshez
felhasznalt nyersanyagok dramlési iranyanak. (Tiszta anyagok szallitdsa nem keresztezheti a szennyes
aru utjat.)
A munkafolyamatnak megfelelden az élelmezési tevékenység az intézmény alabbi helyiségeiben
torténik:
e aruatvétel helyiség (élelmezés vezetd irodaja eldtti folyosorész),
raktarhelyiség,
eldkészitd helyiségek (zoldség elokészitd, huselokészitd),
ételkészités helyisége (melegkonyha),
a talalas helyisége (ételkiado, étkezd),
kisegité miiveletek helyisége - iroda (¢lelmezésvezetd),
mosogatok (lizemi edénymosogatd, fogyasztoi edénymosogato),
egyéeb tarolok (ruharaktar, felszerelések — eszk6z0k raktara, takaritoszerek raktéara),
szocialis helyiség (61t6z6, WC, tusolo).

2.2.3. Az élelmezési tevékenység gép-, eszkoz- és energiasziikséglete:

Az élelmezési tevékenységet az alabbi gépek segitik:
A tevékenységhez
Eldkészitd, feldolgozo gépek kapcsolodo eszkdzok,
berendezések
f6z0-, siitdgépek, hiitdgépek munkaasztalok gazzal
mérlegek polcok elektromos drammal
allvanyok
evleszk6zok
edények

Az 6vodai konyha
energiaellatasa
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2.2.4. Az élelmezési tevékenységet segité munkaero sziikséglet

o | f6 élelmezésvezetd

e | f6 szakécs

e 3 {6 konyhai kisegitd
Feladataikat a munkakori leirasban foglaltak alapjan végzik, melyek egyénre szabottan
megtalalhatok a dolgozok személyi anyagéaban.

3.Az élelmezési tevékenység szervezete, iranyitasa, ellenérzése

3.1. Az élelmezési ellatas szervezete:

A f6z8konyha a Vardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha részegységeként mitkodik. Eves
koltségvetését a Vardomb Kozség Onkormanyzata (Fenntart6) altal elfogadott intézményi
koltségvetés tartalmazza.

3.2. Az intézmény élelmezési tevékenységét ellendrzok:

POLGARMESTER
Szabélyozza az

¢lelmezés rendjét.
eghatdrozza az ellatas rendszerdt.

ALJEGYZO:

Kijeldli az élelmezéssel
kapcsolatos feladatokat.

GAZDASAGI VEZETO

Szabalyozza az élelmezési ellatas folyamatat s
annak bizonylati rendjét.

Osszefogja és ellendrzi az élelmezési
tevékenységet.

IGAZGATO
Kivizsgélja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket.
Bels6 onellendrzést és leltar-ellendrzést végez.

Betartja és betartatja a pénz és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre
vonatkozd, valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt eldirasokat,
megszervezi az eldirasoknak megfeleld nyilvantartasok vezetését.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo6 teriilet munkatarsainak szakmai
képzésére, tovabbképzésére.

Felelds a dolgozok id6szakos orvosi vizsgalataért.
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Elelmezésvezet

Az ¢élelmezési tevékenységet a konyha latja el, melynek kozvetlenvezetdje az ¢lelmezésvezets. Az
iranyitasa ald tartozd6 munkatarsak segitségével és bevonasaval biztositja az intézmény élelmezési
feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.

Ennek keretében:

megszervezi, iranyitja, ellenérzi az ¢€lelmezési szervezet munkdjat, javaslatot tesz az
¢lelmezési feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitasara és
biztositasara;

a koltségvetés tervezeési munkaiban aktivan kozremiikodik, megtervezi jogszabalyi eléirasok,
a feliigyeleti szervi irdnymutatasok, valamint az igazgaté Gtmutatdsa alapjan az intézmény
¢lelmezési feladatainak ellatashoz sziikséges kiadasokat és bevételeket;

a koltségvetés végrehajtasa soran biztositja az ¢lelmezés teriiletén is az ésszerl takarékossag,
tervszerliség, gazdasagossag, hatékonysag elvének érvényesiilését;

rendszeresen ellendrzi az élelmezési tevékenységet €s annak tapasztalatair6l évente legalabb
egy alkalommal beszamol az igazgatonak;

betartja és betartatja az élelmezési tevékenységre vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat,
utasitdsokat, az intézmény szabalyzataiban eldirtakat, esetenként sziroprobaszeriien ellendrzi
azok érvényesiilését;

gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérdl, annak mennyiségi és mindségi
atvételérodl, szakszeri tarolasarol;

gondoskodik az irdnyitasa ala tartozo teriilet helyiségeinek, berendezésének, felszerelésének
rendeltetésszerli hasznalatarol, az eszk6zok folyamatos és tervszeri karbantartasarol és
potlasarol;

gondoskodik az élelmezéshez sziikséges anyagok elOkészitésérdl, az ételek higiénés
eléirasoknak megfeleld elkészitésérdl, adagolasarol, tarolasardl, talalasarol, kiadasarol,
folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési koltségek alakulasat, felelds a
mindenkor érvényes élelmezési norma éves szinten torténd betartasaért, a torvény altal eldirt
modon kaloria és tdpanyagszamitasokat végez;

megszervezi az ¢lelmezési hulladék gylijtését, hasznositasat, értékesitését;

tovabbitja az igazgatonak az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket;

vezeti az eldirasoknak megfeleld nyilvantartasokat;

kezeli az élelmezési anyagok raktarat;

elkésziti a konyhai dolgozok munkabeosztasat;

étlaptervet készit, melyet id6kozonként egyeztet az igazgatoval a masik két intézményegység
visszajelzéseit figyelembe véve.

3.3. EllenOrzési feladatok ellatasa:

Az élelmezési tevékenység iranyitdoinak munkakdri kotelessége tobbek kozott az élelmezési
tevékenység rendszeres ellendrzése. Az ellendrzésnek ki kell terjedni az élelmezéssel kapcsolatos
valamennyi, alabb felsorolt tevékenységre:

munkaidd pontos betartdsa és betartatdsa, munkavégzes intenzitasa, hatékonysaga;

az intézményi tulajdon kezelésének modjara, megdrzésére, az anyagok szakszerii és célszerli
felhasznalasara;

tlizrendészeti és balesetvédelmi eldirasok megtartasara és megtartatasara;

lizemi és személyi higiénids eldirdsok betartasara;

HACCP rendszer miikodtetésére.
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4.Az élelmezési iizem gazdalkodasa, az elszamolas rendje

4.1. Etlaptervezés:

Az étlaptervezés az egész napi étrend, azaz a kiilonboz6 étkezésekre adhatdé meniik Osszeallitasat

jelenti.

Az ¢lelmezésvezetd havi (targyhot megel6z0 ho 20-ig), illetve heti(targyhetet megel6zé 10.

napig)étlaptervet koteles dsszeallitani.

Az étlapot megfeleld példanyszamban torténd sokszorositas utan el kell juttatni az alabbiak részére:
e konyha,

bolesddei csoport,

6vodai csoport,

iskola,

vendég étkezdbi folyoso,

szocialis étkezOk szdmara (a szocialis gondozdkon keresztiil).

Az étlaptervet az aldbbi tényezdk figyelembevételével kell 6sszedllitani:

e ¢étkezOi létszam;

e napi nyersanyag norma;

e anapi részétkezések szama;

o taplalkozas ¢lettani sziikséglet, vagyis a gyermekek, felnéttek, iddsek biologiai
sziikségletének kielégitése érdekében a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet mellékleteiben
meghatarozott mértékli élelmiszer nyersanyagok, energia-, €s tapanyagtartalom értékeinek
biztositasa.

Az étlap Osszedllitdsdnak az alabbi tdplalkozéstani szempontokat kell érvényesiteni:
e Az étrend naponta tartalmazzon hust vagy tojast, tejterméket, gylimolesot, nyers zoldséget.
A szénhidratforras elsésorban z6ldfézelék, burgonya, gyltimolcs legyen.
Kenyér, péksiitemény mennyisége a fent emlitett rendelet szerint biztositando.
Az étkezésnél tilos az erds fliszerezést!
A zsirsziikséglet az allati eredetli zsirok helyett novényi zsirokkal kell biztositani (étolaj,
ndvényi margarinok).
Edesipari, cukraszati készitmények onallo étkezésként az étrendbe nem allithatok be.
Az idényszerliséget a nyersen fogyaszthatd gyiimolcsok figyelembe vételével kell biztositani.
Az eltérd téli, nyari folyadékigényt az étrendnek tiikroznie kell!
Torekedni kell a véltozatossagra, azaz 10 napon beliil ugyanaz az ételsor nem adhato.
{z- és szinbeli valtozatossagra kell torekedni.
Azon a napon, amikor tészta van, komplettalas végett hisos levest kell tervezni.
4.2. A napi élelmezési nyersanyagsziikséglet megallapitdsa, el6készitése:

4.2.1. Az élelmezési nyersanyag sziikségletének biztositasa

A nyersanyagsziikséglet a beszerzési tevékenység keretében eldszor drurendelés Gitjan kell biztositani.
Az arurendelés lebonyolitdsa a szallitokkal tortént megegyezés alapjan irdsban vagy telefonon
torténik.

Csak azok az élelmezési nyersanyagok rendelhet6k meg naponként, melyek azonnal felhasznélasra
vagy fogyasztasra keriilnek.
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Azoknak az ¢élelmiszereknek, amelyeknek tarolasi ideje hosszabb, a megrendelése torténhet
folyamatosan raktari koriilményektol fiiggden.

4.2.2. Az anyagkiszabas készitése

A kiszabasban kell meghatarozni a heti étlapon feltiintetett ételfajtabdl elkészitendd adagszamot és
az ehhez sziikséges felhasznalhaté ¢lelmezési nyersanyag mennyis€gét - a nyersanyagnorma
figyelembevétele mellett.

Az ¢lelmezési anyagok kiszabast a targynapot megel6z6é napon 15 o6raig kell elkészitenie az
¢lelmezésvezetdnek, melynek alapjan a kiadast elvégzi és atadja a szakacsnak, vagy a konyhai
dolgozoknak.

Az ¢élelmezési anyagok kiszabasat ugy kell tekinteni, mint irdsbeli utasitast arra vonatkozoan, hogy a
konyha dolgozdéi az anyagkiszabasban feltiintetett ételekbdl, az ott meghatarozott adagokat az eldirt
¢s kiszabott ¢lelmezési nyersanyag felhasznéaldsaval a targynapon készitsék el.

Az élelmezésvezetd vagy megbizottja az anyagkiszabas hitelességét alairasaval igazolja.

Az élelmezési anyagkiszabasi bizonylatot minden esetben utalvanyozni kell, amely az igazgato
feladata. Az anyagkiszabaton a szakdcs alairdsaval ismeri el az ott felsoroltak atvételét.

E tevékenység dokumentalasara a WinMenza programot hasznaljuk.

Az anyagkiszabas készitésekor figyelembe kell venni az élelmezési felhaszndldsi minimumokat és
¢lelmiszer felhasznalasi javaslatokat.

4.2.3. Etkezési 16tszam megallapitasa

A heti étlapon megtervezett ételféleségek elkészitéséhez naponta sziikséges élelmezési anyagok
mennyiségét a targynapon étkezok 1étszama alapjan kell megallapitani.

A 1étszam megallapitasanak alapja az ellatottakrol beérkezd informdacio. Az egyes intézmények,
vendégétkezok, szocidlis étkez6k minden esetben adott targynap reggel 8 6rdig jelzik aznapi étkezési
igényiik modositasat (lemondas, bejelentés, potrendelés).

4.3. Elelmezési nyersanyagkészlet nyilvantartasa, elszamolasa

A beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartasa és készletvéltozas figyelemmel kisérése az
intézmény €lelmezési raktaraban, valamint gazdasagi teriileten torténik (anyagkonyvelés).

A konyvelés alapjat az arut kisérd bizonylatok alkotjak. Beszerzéskor torténik az aru bevételezése
szamla vagy szallitolevél alapjan.

Felhasznalaskor torténik a nyersanyag kiadasa naponta, az ,,élelmezési anyag kiszabasi és
kivételezési” bizonylaton. A havi 6sszesitot a Win Menza szoftver adatalloméanyabol kell kinyomtatni
¢s megOrizni.

Az intézmény a biztonsagos folyamatos ¢lelmezési tevékenységhez a raktari készletezési
tevékenysége soran 30 napra sziikséges nyersanyagféleséget koteles tarolni. Abban az esetben, ha
valamely nyersanyagféleség ellatdsban akadozik, hosszabb idére elegendd mennyiség is
beszerezhetd, a szavatossagi id6 figyelembevételével.

A téli betarolasra alkalmas nyersanyagok esetében (burgonya, voroshagyma) szintén el lehet térni az
egy havi készlet mennyiségtol.

A nyersanyagkészlet nyomon kovethetosége érdekében havonta egy alkalommal az igazgato €s az
¢lelmezésvezetd, a szakacsnd jelenlétével leltart végez.

4.3.1. Készletek nyilvantartasa

A tényleges raktarkészletet leltarozassal kell megéllapitani. Ennek iddszakai:
e ¢vvégeén,
e személyi valtozas esetén.
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A leltarban felvett adatokat egyeztetni kell a raktari fejlapokon szereplé mennyiséggel, valamint a
kodzponti kartonon levé mennyiséggel.

Esetleges hiany vagy tobblet okat ki kell vizsgalni. A tdobbletet bevételezni szilikséges. Az
¢lelmezésvezetd az eltérések kimutatdsat, valamint azok indoklasat irasban koteles benyujtani az
intézmény vezetdjének, aki a feleldsség kérdésében dont.

4.4. Az élelmezési tevékenység tervezése, koltségszamitasa
Az élelmezési tevékenység pénziigyi fedezetét az intézmény éves koltségvetésében rogziteni kell. A
fedezet meghatarozésa érdekében sziikséges az ¢lelmezési tevékenység tervezése.

4.4.1. Tervezési tevékenység
Az ellatottak, az alkalmazottak, kiils6 igénybevevok élelmezésének tervezésnél alapul kell venni:

e kdtelezben eldirt pénziigyi normakat;

e bazis idészak tapasztalati adatait (élelmezési napok,adagszamok) ;

e varhato étkezdi 1étszamot.
Az élelmezéshez sziikséges éves anyag és fogyoeszkoz igényt a tervezés iddszakaban kell
Osszedllitani. Az éves sziikséglet tervezésénél figyelembe kell venni:

e azeldzb iddszak tényadatait;

o varhato fejlesztéseket, illetve csokkenéseket;

e az eszkodzéllomany éllapotat, a sziikséges cserék szambavételét.
Az éves targyi eszkdz sziikségleteket a tervezés idején kell megéllapitani, tervezni. A terv
Osszeallitasanal alapul kell venni:

e avarhat6 fejlesztéseket;

e az clhasznalddott alloeszkozok potlasat;

e akorszeriisitésbdl eredd igényeket.

4.4.2. A felhasznalt ¢lelmezési nyersanyagok koltségének megallapitasa, étkezési norma
meghatarozasa
Az élelmezéshez felhasznalt nyersanyagok koltségének kiszamitasat a napi anyagfelhasznalas képezi.
A nyersanyagok mennyiségének €s dranak havonkénti 6sszesitése a Win Menza programmal torténik.
Az élelmezési felhasznalt nyersanyag koltségének kiszdmitasa az alabbiak szerint zajlik:

e Kkoltség kiszamitasdhoz: beszerzési atlagarat kell alkalmazni;

e meg kell hatdrozni a napi étkezésben résztvevok 1étszamat, melynek meg kell egyeznie az

intézmény létszadmnyilvantartasaval.

Etkezési norma megdllapitdsa:

Az élelmezési norma az egy fore, egy napra jutd élelmezési nyersanyag koltséget jelenti, amelyet ugy
kell megallapitani, hogy fedezze a torvény altal eldirt energia €s tapanyagsziikségletet személyenként.
Megallapitasat a gazdasagi vezetd, az élelmezésvezetd és az igazgatd végzi, majd a Fenntartd
Onalldan, sajat hataskorében hoz réla hatarozatot.

Az el6készités sordn a javasolt élelmezési normat szakmai indoklassal aldtdmasztva kell a Fenntarto
felé eldterjesztent.

A norma rendezése magaval hozza a téritési dijak modositasat is. A normat ugy kell beosztani, hogy
haromszori étkezes esetén az ebédre jutd arany 40 % legyen.

4.5. Az élelmezésért fizetendo téritési dijak megallapitasa
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Az ellatast igénybe vevO jogosultak az ellatasért (étkezésért) téritési dijat kotelesek fizetni. Az
ellatottak téritési dija az €lelmezési nyersanyag norma alapjan, dnkormanyzati rendeletben keriil
meghatdrozasra; melynek alapja a napi étkezdi 1étszam-nyilvantartas.

A téritési dijak mértékét az élelmezési nyersanyagkdltség, a vendégeknél plusz a rezsikoltség egyiittes
Osszege hatarozza meg.

A téritési dijakat az élelmezésvezetd szedi be - mint pénzbeszedd hely, az elére meghirdetett
idépontokban. A beszedett 6sszegrél készpénztizetési szamlat allit ki. A beszedett dijakat, kiallitott
szamlékat koteles a beszedés napjan eljuttatni a Fenntartd pénztaraba.

A beszedett dijakbol kifizetés nem teljesithetd.

Az ¢lelmezésvezeto a hatralékosokrol nyilvantartast vezet, melybdl egyértelmiien megallapithato kell
hogy legyen a hatralék osszege.

4.6. Vagyonvédelem

Az intézmény konyhdjanak miikddéséhez sziikséges allo és fogyoeszkozok az Onkormanyzat
tulajdonat képezik, melynek szambavétele az intézmény leltarozasi szabalyzatdban meghatarozott
modon ¢és idépontban torténik.

A konyhaban tevékenykedo, alabbi beosztasu dolgozok anyagi felelosséggel tartoznak a rajuk bizott
eszkozok kezeléséért, meglrzéséért: elelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitok.

5.Az élelmezési tevékenység folyamata

5.1. Nyersanyagok beszerzése
Az aru megrendelése az étlapterv ismeretében torténik. Az drurendeléshez sziikséges informaciok:
o (tlapterv;
e ]étszamadatok;
e korosztaly;
e ¢lelmiszeranyag készlet.
Arurendelés torténhet napi, illetve idészakos gyakorisaggal.
Amegrendeléstorténhet telefonon, telefaxon,e-mailben,levélben.

Megrendelés csak az élelmezésvezetd, illetleg az altala megbizott személy ellenjegyzése mellett
adhato ki.

Beszerzés
Az ¢élelmezési nyersanyagok beszerzésénél folyamatosan torekedni kell az ar-érték aranyban
legoptimalisabb beszerzési forrasok felkutatasara.
A nyersanyagok beszerzése kizarolag szamla, vagy maganszemélytdl torténd beszerzés esetén
felvasarlasi jegy alapjan torténhet.
Minden beszerzésnél a szamlanak, vagy a felvasarlasi jegynek tartalmaznia kell:
e abizonylat sorszamat;
a kibocsato nevét, azonositd adatait, adoszamat;
a vevo nevét, azonositd adatait;
az aru megnevezEeset;
a vasarolt mennyiséget;
az egységarat;
értéket;
a vétel idépontjat;
a fizetés modjat;
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e FELIR azonositot.
Az élelmezési nyersanyagok beszerzésére kotott szerzddésekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely az
¢lelmezésvezetd feladata.

5.2. Nyersanyagok raktirozasa, tdrolasa

5.2.1. A megrendelt aru atvétele

Az intézmény részére megrendelt €s leszallitott aru mennyiségi, mindségi atvételét a szallitok altal
kiadott szallitolevél alapjan kell elvégezni.Minden esetben meg kell gy6zddni arrdl, hogy a
széllitolevélen feltlintetett mennyiség megegyezik-e a leszallitott mennyiséggel.

Az esetlegesen felmeriild mennyiségi és mindségi kifogasokat a szallitolevél minden példanyan fel
kell tiintetni, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni, majd a ténylegesen atvett mennyiséget lehet
bevételezni.

A beérkezett ¢és atvett ¢lelmezési anyagokrol fajtanként raktari nyilvantartd lapot kell vezetni. A
beérkezett anyagok bevételezése a szamldk, illetve szallitolevelek alapjan torténik, az analitikus
nyilvantartas részérol.

Amennyiben valamely élelmezési anyag az alkalmazott cikklistatol eltérd elnevezéssel ¢és
kiszerelésben érkezik a raktarba, ugy megfeleld bizonylatolds mellett meg kell allapitani a pontos
elnevezését €s mértékegységét.

5.2.2. Az élelmezési nyersanyagok igénylése, kiadasa

A gyermekek és felnbttek étkeztetéséhez sziikséges nyersanyagokat — az anyagkiszabés alapjan — az
e célra rendszeresitd igényl6lapokon kell kiirni.

Az ¢lelmezési nyersanyagokat az ¢lelmezésvezetd adja ki a napi kiszabat alapjan.

Az élelmezési nyersanyagok atvétele: Az élelmezési anyagot atvevo konyhai dolgozé mennyiségi €s
mindségi szempontbol koteles ellendrizni annak megtorténtét, €s az igényldlapon igazolja.

Az ¢élelmezési nyersanyagot a felhasznalasig a f6z6térben kell tarolni. Az atvett anyagokat az
elékészités soran keletkezett tisztitasi veszteség miatt mennyiségileg jbol ellendrizni kell.
Amennyiben a tisztitasi veszteség a megengedettnél nagyobb mértékii, tigy azt a szakacs vagy a
konyhai dolgozo az élelmezésvezetdnek jelzi, aki intézkedik az okok kivizsgalasarol. A targynapon
felmeriild, elére nem lathatdé potigényléseket potkiadassal kell biztositani, az el6zdekben mar
ismertetett ligymenetnek megfelelden. Az élelmezési raktarbol atvett, de a targynapon felhasznalasra
nem keriild anyagokat az ,,anyag visszavételezési jegy” elnevezésli nyomtatvany kitoltésével az
¢lelmezési raktarba vissza kell vételezni. Ezeket a valtozasokat a targynapi anyagkiszabasra is fel kell
vezetni és el kell szamolni.

5.3. Nyersanyagok eldkészitése

Az ¢élelmezési nyersanyagok elokészitése soran cél a nyersanyagok konyhakész allapotba hozasa. A
konyhai el6készité miiveleteket (tisztitas, darabolds, szeletelés, stb.) a nyersanyagok szennyezettsége,
korokozo tartalma miatt csak az arra kijelolt helyeken (huseldkészitd, zoldségeldkészitd) szabad
végezni.

A nyersanyagok elokészitését az élelmezésvezetd altal kijelolt konyhai dolgozd végzi, munkakori
leirasaban foglalt beosztasa alapjan.

5.3.1.Zoldség elokészités

A zoldség elokészités soran el kell végezni a nyersanyagok
e vialogatasat,
e osztalyozasat,
e tisztitasat,
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e darabolasat,

e Aztatasat.
Az elokészitett termékek készen tartasa a tovabbi feldolgozasig csak annyi ideig tarthat, ameddig az
anyagok nem szennyezddnek, nem szinezddnek el és nem romlanak meg.
Az elokészitett anyagokat szlikség szerint - vizben vagy szaraz allapotban-hiitdszekrényben kell
elhelyezni és felhasznalasig tarolni.

5.3.2. Husel6készités

Az érkezd tOkehust és huskészitményeket az élelmezési szervezet ezzel megbizott dolgozdja, az
¢lelmezésvezetd jelenlétében mennyiségi €s mindségi szempontok figyelembevételével koteles
atvenni.

Az ¢élelmezésvezetd az atvétel utdn gondoskodik az atvett husok ¢és huskészitmények szakositott
elhelyezésérodl, tarolasarol.

A husok szeletelése,felszurasa, stb. legfeljebb a felhasznalas el6tt egy nappal torténhet. A hasokat
daralni kozvetleniil a felhasznélas el6tt lehet.

Ugyancsak kozvetlen felhasznalas eldtt kell felszeletelni, feldarabolni a felvagottakat és egyéb
hentesarukat.

A vagott baromfit felhasznalas elétt egy nappal, mig a halat kdzvetleniil felhasznalas el6tt szabad
csak elokésziteni,

A halat tékehtuisokkal egy hiitében tarolni tilos! Ez a tilalom vonatkozik a fagyasztott halakra is.
Beérkezett husféleségeket, az atvétel utan raktari fejlapokon kell nyilvantartani, kiilon a hasokat,
kiilon a felvagott féléket fajtanként.

Az atvett hiisokat és huskészitményeket mennyiségileg és mindségileg is ellendrizni kell.

5.3.3. Tojas elokészités

A fézékonyhan fertdtlenitett tojast kotelesek hasznalni, melyet a szennyezett nyersanyagoktol
elkiilonitetten sziikséges tarolni.

Feltorésére csak a zoldség elokészitd helyiségben keriilhet sor!

5.4. Az el6készitett nyersanyagok elkészitése

5.4.1. Az ételek készitése

Az ételkészités szakmai feliigyeletét az ¢lelmezésvezetd latja el. A fézokonyha feladata, hogy a
szakacs kozvetlen iranyitdsa és feleldssége mellett, az anyagkiszabasi iven eldirt ételféleség és
adagszam szerinti mennyiséget a higiénés eldirasok betartasaval elkészitse.

A szakdcs, illetve a konyhai dolgozo az ételkészités minden munkafazisat folyamatosan ellendrzi, a
konyhatechnikai utasitasokat betartja €s a legmegfelelobb konyhatechnikat alkalmazza.

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnikai eljarasok soran
megorizzek eldnyos €lettani tulajdonsagaikat, tdpanyagtartalmukat, ndvekedjek emészthetdségiik.

5.4.2. Mintavétel

A konyhan elkészitett valamennyi ételféleségbdl, valamint a feldolgozas nélkiil kiszolgaltatott
¢lelmezési nyersanyagokbol, az ételek kiosztasa utan, ételmintas tivegben vagy tasakban 100 gr-t kell
eltenni, és hiitott térben 72 6rdn 4t gondosan megdrizni. Az liveg zarszalagjan, illetve az ételmintas
tasakon fel kell tiintetni: datumot, orat, ételféleség megnevezését és a mintavevo kézjegyét. A minta
vételezését naponta a szakacs vagy az altala kijelolt személy végzi.

5.5. Az elkészitett termékek befejezd miiveletei
5.5.1. Az ételek talalasa
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Intézményiinkben a készételek talaldsa a szakacs és az altala kijelolt személyek feladata. A talalast
segiti a korcsoportonként Osszedllitott anyagmennyiség tablazat, amely étel fajtanként grammban
vagy deciliterben adja meg az egy 6 részére kiszolgalhat6 étel mennyiségét. A tablazat utasitasnak
tekintheto, melynek betartasa kotelezo — attol eltérni csak kivételes, indokolt esetben lehet.

A készételek talalasa a konyha talal6-melegitd helységében torténik, ahova csak fogyasztasra kész
élelmiszerek, ételek vihetok.

A talalast végzd dolgozoé a talalds befejezéséig, az ételt higiénés eldirasok betartasaval a megfeleld
héfokon kételes tartani.

5.5.2. Etkeztetés

Az étkeztetés az intézmény ebédldjében, a felszolgalas altalanos szabalyai szerint torténik. A
bolcsddések,0vodasok étkeztetése a csoportszobakban zajlik. Az élelmezésvezetonek gondoskodni
kell az étkeztetés kellemes, tiszta koriilményeinek megteremtésérdl, a kiszolgalas zavartalansagarol.

5.5.3. Mosogatas
A mosogatés folyamata két részbdl tevodik Ossze: a fogyasztoi edény mosogatasa, illetve az lizemi
edény mosogatasa.

Afogyasztoi edény mosogatasa legalabb harom fazisu eljarassal torténik:
o tisztitas — fert6tlenités fertétlenitd mosogatoszerrel;
e Oblités - vegyszer maradvanyok eltavolitisa bo folyovizzel;
e csurgatas - torolgetni tilos!

Az lizemi edény mosogatasa az alabbiak szerint zajlik:
e zsiroldas-fert6tlenités;
e Oblités - vegyszer maradvanyok eltavolitdsa bo folyovizzel;
e csurgatds — tordlgetni tilos!

5.5.4. Elelmezési maradékok gyiijtése, tarolasa, értékesitése

Az ¢élelmezési anyagok tisztitasa, feldolgozasa kovetkeztében keletkezett, valamint a f6z6 és tarolo
edényekben visszamaradott étel és élelmezési hulladék jelenti az élelmezési maradékot.

A napi ételhulladékot, ételmaradékot a konyhdn naponta 6ssze kell gytijteni, biztositva a higiénés
korlilményeket.

Az élelmezési maradék,hulladék értékesithetd. Az értékesités soran az ételhulladékot elszallitok
kotelesek megfeleld tarold edényt hozni, melyben azt elszallithatjak.

5.5.5. Az ¢élelmezési tevékenységgel kapcsolatos higiénés feladatok

Az élelmezéssel foglalkozd dolgozoknak fokozott gondot kell forditaniuk személyi higiénéjiikre. Az
egész testfeliilet tisztantartasa szempontjabol fontos a rendszeres zuhanyozas €s flirdés.

Az ¢élelmezésben dolgozdk részére rendeletek irjak eld a kotelezd, rendszeres orvosi vizsgalatot,
melynek eredményét az ,,Egészségiigyi konyv” -be kell bejegyezni.

Ezt a konyvecskét a konyhai dolgozo koteles a munkahelyén mindig magéanal tartani.

A munkaba 1épés eldtt kotelezd az élelmezésben dolgozo eldzetes orvosi, alkalmassagi vizsgalata.
Az a konyhai dolgozo, akinek hasmenése, 1éguti megbetegedése, mandulagyulladéasa, vagy gennyes
borbetegsége van, munkdba nem allhat, azonnal kdoteles orvosi vizsgéalatra menni, mert betegsége
koérokozé mikroorganizmusokat terjeszthet, s ezzel fertdzést idézhet eld.

Az ¢élelmezési tevékenység helyiségeiben, valamint az egyes munkafolyamatok soran kotelezd a
folyamatos, naponkénti takaritas a rendelkezésre bocsajtott eszkozokkel €s szerekkel.

A takaritasmindségének ellendrzése az élelmezésvezetd feladata.
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6. Zaro rendelkezések

Ezen szabalyzat 2019.01.02 -a4n 1ép hatilyba. Ezzel egyidejiileg az 6vodasok, iskoldsok,
alkalmazottak, vendégétkezok, szocialis étkezok ¢élelmezése targyaban korabban kiadott
rendelkezések, illetve szabalyozas hatalyat veszti.

Vardomb, 2019. januar 02.

igazgato
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7. szamu melléklet: Munkaruha szabalyzat
1.Jogszabalyi hivatkozas

A munkaruha szabalyzat a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. tdrvény; a 15/1998.
(IV.30.) NM. rendelet és annak modositasarol szo6l6 6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelet; valamint az
1995. évi CXVIL torvény alapjan késziilt.

Ha a munka a ruhazat nagymértékli szennyezddésével vagy elhasznaldédasaval jar, a munkaltato az
alkalmazottnak munkaruhat adhat.

Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a jogosultsag
koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat.

2.
2.1. A szabdlyzat hatalya és célja:
A szabalyzat kiterjed a Vardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha intézményegységnél kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok korére.
Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a jogosultsag
koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat.

2.2. Altalanos rendelkezések:

e Az igazgatd a koltségvetési keret terhére az adlloméanyba tartozd alkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott dolgozdkat munkaruha juttatdsban részesiti.

e Probaid6 alatt az esetleges kiadasra keriil6 munkaruha juttatdssal kapcsolatban a
munkaltatonak és a munkavallalonak egyidejlileg kell megallapodni (pl.: a kiadott munkaruha
értékét a dolgozo visszatériti).

e A munkaruha juttatasra jogosito munkakdroket, a kihordas idejét a jelen szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

e A munkaruha ellatasra jogosité munkakoroket tapasztalatok alapjan, illetve a dolgozok jelzése
alapjan kell kialakitani.

e A munkaruha ellatasra jogositdo munkakoroket évente, illetve 0j munkakorok kialakitasa
esetén feliil kell vizsgélni.

e A vasarlasra meghatarozott 6sszeg csak a meghatarozott ruhdzatra, munkaruhézati {izletben
kolthetd el.

2.3. Fogalmi meghatdrozasok:
e Munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltatd a jogszabalyi eldirasok
alapjan biztosit.
e Kihordasi 1d6: a ruhazati cikkek elhasznaldédasara vonatkozoan meghatarozott idé a
tevékenység figyelembevételével.
e Vasarlasra fordithato 6sszeg: koltségvetés alapjan keriil megallapitésra.

2.4. Igénybevétel mddja:

Jelen szabdlyzat 1. szdmu mellékletében meghatarozott munkaruha ellatasra jogositdé munkakorok
mellett rogzitésre keriil az egyes munkakorokhoz tartozé munkaruha sziikséglet is, annak kihordasi
idejével egytitt.

A 2. szamu mellékletben megtalalhaté nyomtatvanyon dokumentalasra keriilnek a fentebb emlitett
adatok, mely alapjan adott évben az alkalmazott munkaruhét igényelhet. Mindez a koltségvetési
koncepcidban keriil rogzitésre.
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2.5. Egyéb rendelkezések:

e A munkaruha a kihordasi id6 utan a kedvezményezett tulajdonaba megy at téritésmentesen.

e Ha az alkalmazotti jogviszonya a juttatasi id6 letelte el6tt megsziinik, akkor koteles a ruhazatra
vonatkoz6 koltséget visszatériteni.

e A személyre szoléan kiadott ruhdzati cikkek tisztitasarol, allagmegdvasarol a
kedvezményezett sajat koltségén koteles gondoskodni.

e Ha a munkaruha a rendeltetésszerti hasznalat soran megrongalodik, a ruhazat leselejtezheto,
a ruhazat potlasat a vezetd engedélyezheti — amennyiben a koltségvetési keret ezt lehetdvé
teszi.

e Amennyiben a dolgozonak felrohatoan rongalodott meg, vagy valik hasznéalhatatlanna a
munkaruha, abban az esetben annak poétlasardl a dolgozo a sajat koltségén kell, hogy
gondoskodjon.

3. Zaro rendelkezések

Jelen juttatési rend kihirdetésével a korabbi szabalyozasok hatalyon kiviil kertilnek.

Vérdomb, 2024. januar 01.

igazgaté
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1.Jogszabalyi hivatkozas

A munkaruha szabalyzat a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény; a 15/1998.
(IV.30.) NM. rendelet, és annak modositasarol szo616 6/2016. (111.24.) EMMI rendelet; a 2023. évi LII
torvény, valamint az 1995. évi CXVIL. térvény alapjan késziilt.

Ha a munka a ruhazat nagymértéki szennyezddésével vagy elhasznaldédasaval jar, a munkaltatod a
kozalkalmazottnak, koznevelési foglalkoztatottaknak munkaruhat adhat.

Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a jogosultsag
koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat.

2.

2.1. A szabdlyzat hatdlya és célja:

A szabalyzat kiterjed a Vardombi Bolcséde, Ovoda és Konyha intézményegységnél kozalkalmazotti
¢és koznevelési foglalkozotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok korére.

Jelen szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az egyes juttatasi alanyok korét, a jogosultsag
koriilményeit, tovabba a juttatasok igénybevételének modjat.

2.2. Altaldnos rendelkezések:

o Az intézmény vezetdje a KIT. 79. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési keret terhére az
allomanyba tartozo kdzalkalmazotti és koznevelési foglalkozotti jogviszonyban foglalkozta-
tott dolgozokat munkaruha juttatasban részesiti.

e Probaidd alatt az esetleges kiadasra keriild munkaruha juttatassal kapcsolatban a munkaltato-
nak és a munkavallalénak egyidejiileg kell megallapodni (pl.: a kiadott munkaruha értékét a
dolgozo visszatériti).

e A munkaruha juttatasra jogosito munkakdroket, a kihordas idejét a jelen szabalyzat 1. szamt
melléklete tartalmazza.

e A munkaruha ellatasra jogositdo munkakoroket tapasztalatok alapjan, illetve a dolgozok jelzése
alapjan kell kialakitani.

e A munkaruha ellatasra jogositd munkakoroket évente, illetve i) munkakorok kialakitasa ese-
tén feliil kell vizsgélni.

e A vasarlasra meghatarozott 6sszeg csak a meghatarozott ruhdzatra, munkaruhézati {izletben
kolthetd el.

2.3. Fogalmi meghatarozasok:
e Munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhdzat, melyet a munkaltatd a jogszabalyi eldirasok
alapjan biztosit.
e Kihordasi idd: a ruhézati cikkek elhasznalddasara vonatkozdan meghatarozott id6 a tevékeny-
ség figyelembevételével.
e Vasarlasra fordithato Osszeg: koltségvetés alapjan keriil megallapitasra.

2.4. Igénybevétel modja:

Jelen szabélyzat 1. szaml mellékletében meghatarozott munkaruha ellatasra jogositdé munkakorok
mellett rogzitésre keriil az egyes munkakorokhoz tartoz6 munkaruha sziikséglet is, annak kihordasi
idejével egyiitt.
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A 2. szamu mellékletben megtalalhaté nyomtatvanyon dokumentalasra keriilnek a fentebb emlitett
adatok, mely alapjan adott évben a kozalkalmazott munkaruhat igényelhet. Mindez a koltségvetési
koncepcidban keriil rogzitésre.

2.5. Egyéb rendelkezések:

e A munkaruha a kihordasi id6 utan a kedvezményezett tulajdonaba megy at téritésmentesen.

e Ha a kozalkalmazott, koznevelési foglalkoztatott jogviszonya a juttatasi id6 letelte el6tt meg-
szlinik, akkor koteles a ruhazatra vonatkozé koltséget visszatériteni.

e A személyre széloan kiadott ruhazati cikkek tisztitasarol, allagmegovasardl a kedvezménye-
zett sajat koltségén koteles gondoskodni.

e Ha a munkaruha a rendeltetésszerti hasznalat soran megrongalddik, a ruhazat leselejtezheto,
a ruhazat potlasat a vezetd engedélyezheti — amennyiben a koltségvetési keret ezt lehetdvé
teszi.

e Amennyiben a dolgozénak felrohatoan rongdlodott meg, vagy vélik hasznalhatatlannd a mun-
karuha, abban az esetben annak potlasarol a dolgozo a sajat koltségén kell, hogy gondoskod-
jon.

3. Zaro rendelkezések

Jelen juttatéasi rend kihirdetésével a korabbi szabalyozasok hatalyon kiviil kertilnek.

Vardomb, 2024. oktober 01.

Tolli Anita
féigazgatod
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4. Mellékletek
1.melléklet

A munkaruha juttatasra jogosité munkakorok meghatarozasa, meghatarozott ruhafajtak és
juttatasi idok

Engedélyezett 6sszegek 2024-ben

Munkaruha Engedél t
Ssz. Munkakor . . s kihordasi gecelyeze
megnevezése | mennyisége ideje Osszeg
1. intézményvezeto felsOruhazat - 12 ho 15.000 Ft
2. ¢lelmezésvezetd papucs 1db 12 ho
kopeny 2db 24 h6 30.000 Ft
felsdruhazat - 12 ho
3. kisgyermekneveld kabat 1 db 36 ho
melegitd 1 db 36 ho
munkacipd 1db 12 hé
utcai cipé 1 db 36 hé 40.000 Ft
felséruhdzat 3db 12 ho
nadrag 3 db 12 ho
4. ovodapedagdgus papucs 1db 12 hé
p6l6 2 db 12 ho 25.000 Ft
5. szakacs zart papucs 1db 12 ho
polo 4 db 12 ho
nadrag 2db 12 ho 35.000 Ft
szines 1db 12 ho
kdpeny
6. dajka munkacipd — 1db 12 ho
kinti
papucs 1 db 12 ho
fehér kopeny 1 db 24 ho 35.000 Ft
nadrag 2db 12 ho
polo 2db 12 ho
7. bolcsddei dajka kabat 1 db 36 ho
melegitd 1 db 36 ho
munkacipd 1db 12 ho
utcai cipd 1 db 36 ho 40.000 Ft
felséruhazat 3db 12 ho
nadrag 3 db 12 ho
8. konyhai kisegitd zart papucs 1 db 12 ho
polo 4 db 12 ho
nadrag 2db 12 ho 35.000 Ft
szines 1 db 12 ho
kopeny
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2. melléklet
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5. Megismerési zaradék

A Vardombi Béleséde, Ovoda és Konyha 2024. oktober 01-t6] hatdlyos Munkaruha szabalyzataban
foglaltakat megismertem, €s azokat munkavégzésem soran dnmagamra nézve kotelezden betartom.

Ssz. Név Beosztas Datum Alairas

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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