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Bevezeto

I. Altalanos rendelkezések

I./1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

A 2011.¢vi CXC térvény a nemzeti koznevelésrél sz016 torvenyben foglaltak alapjan a Leveleki
Kastélykert Ovoda ¢s Konyha nevelGtestiilete az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a
tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ az intézményvezetd, a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba.

1./2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatérozza a Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha, mint kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Célja az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,
az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, el6irasai a pedagdgiai programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a nevelémunkank eredményes megvalosulasat segit6 ovodai szervezet, valamint
mikodési rend kialakitasat szolgalja.

1./3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabéaly nem
utal mas hataskorbe. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

I./4. Az SZMSZ torvényi hattere

) 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

0 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

L 229/2012. (V1. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

0 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

0 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

) 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyverol

) 2012. évi Il. torvény a szabélysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
0 2011. évi CXIIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol
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2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl

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

J 1995. ¢évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérol

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

Il. Az SZMSZ hatailya
I1./1. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ és az egyéb belso szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) eldirdsainak betartasa az
intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézményben dolgozo valamennyi kozalkalmazottra, 6vodai
munkat segité dolgozora, az 6vodaba jaré gyermekek kozosségére, sziilokre.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek betartani, akik az intézménnyel
jogviszonyban nem allnak, de az intézmény teriiletén munkét végeznek, akik részt vesznek az
6voda feladatainak megvalositasaban, az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe
veszik szolgaltatasait:

¢ 3z intézményvezetore,

e a nevelltestiiletre,

¢ a nevelomunkat segitokre,

e egy¢b munkakorben dolgozokra,

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
e az ovodaba jaro gyermekek kozosségére,

¢ az intézménnyel kapcsolatba keriilokre.

11./2. Az SZMSZ teriileti hatalya

e Kkiterjed az 6voda miikodési teriiletére és minden olyan helyszinre, ahol a
gyermekekkel az 6voda dolgozoi részt vesznek,

e az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra,

e Gvodan kiviili programokra, rendezvényekre,

e acsaladi rendezvények szervezésére.

11./3. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ az o6vodavezetd jovahagydsaval, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba ¢és
hatarozatlan id6ére szol. Ezzel egy idOben hatalyat veszti 2020.szeptember 1.-i datummal
217/2020 hatarozat szamon tartott, a fenntarto altal jovahagyott SZMSZ. Modositasara akkor
keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikodési tekintetben valtozas all be,
illetve ha a sziildk, vagy a nevelGtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.
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A hatalybalépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az 6voda kordbbi SZMSZ-e. Az
SZMSZ 2 példanyat az 6vodaban kifiiggesztjik, s arrdl az elsd sziildi értekezleten a sziiloknek
tajékoztatast adunk.

11./4. Az SZMSZ feliilvizsgalatinak modja
e Jogszabalyi valtozas
e A mikodésben bekovetkezett jelentdsebb valtozasok

11./5. Az SZMSZ Kkihirdetésének médja (nyilvanossaga)

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 82.§ (3) Az SZMSZ-t, a Hazirendet és a Pedagogiai
Programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan: https://www.kastelykertovoda.hu/

e Tajékoztatas: sziildi értekezletek keretében
e Ovoda falitijsagan keriil elhelyezésre

1. Az intézmény altalanos jellemzoi

111./1. Az intézmény jellemzéi a fenntarto altal kiadott alapito okirat alapjan.

Alapité OKkirat szama, és kelte: LEV/3039-2/2021
Ingatlan helyrajzi szama:6/3

Az intézmény neve: Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha

Az intézmény székhelye: Levelek, Ifjusag u. 3- 5sz.

Az intézmény telefonszama: 06-42/476-613

Az intézmény mobiltelefonszama: 06307310819

Az intézmény e- mail cime: ovoda@levelektelepules.hu

Az intézmény tipusa: 6voda

Az intézmény OM azonositéja: 202210

Az intézmény féréhelyeinek szama: 125 6

Az 6vodai csoportok szama: 5

Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha telephelyeinek cime:
1. 4555 Levelek, Kossuth Lajos utca 1.
2. 4557 Besenydd, Deak Ferenc utca 1.
3. 4557 Besenydd, Petéfi utca 10.
4. 4555 Levelek, Hosok tere 2.

I11./2. Az intézmény alaptevékenysége

e Ovodai nevelés és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényi
gyermekek 6vodai nevelése. Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a
teljes 6vodai életet magaba foglalo foglalkozasok keretében folyik. Az 6voda a
gyermek harom éves koratol ellatja — a gyermek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szOolo torvényben meghatarozottak szerint — a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat is.

e Az intézmény alapfeladata a konyha iizemeltetése, gyermek és egyéb étkeztetési
feladatellatasa Levelek kozigazgatasa teriiletén.
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e Kiilon feladat — ellatasi megallapodas alapjan az intézmény ellatja a gyermek és egyéb
¢étkeztetési feladatokat Besenydd telepiilés kozigazgatasi teriiletén.

e Ovodai fejleszté program, integracios felkészités, esélyteremté nevelés megszervezése,
melyben a szocialis helyzetiikb6l ¢€s fejlettséglikbdl eredd hatranyok ellensulyozasa
torténik.

I11./3. Iranyité feliigyeleti szervének neve, székhelye:
Levelek Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 4555 Levelek, Rakoczi u.2.

I11.74. Alapitéi jog gyakorl6ja, fenntarté, miikodteté megnevezése:
Levelek Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete 4555 Levelek, Rakoczi u.2.

I11./5. Alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

Kormanyzati funkcié | Alaptevékenységek

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

I11./6. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

A koltségvetési Szerv az iranyito szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyeb bevételei
(palyazaton nyert 6sszegek,) alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartdsi, miikodési koltségeket az évente 0sszeallitott, az iranyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

Az éves koltségvetes tervezése

Az Onkormanyzat meghatalmazasaval egyiittmiikddés szerint az intézmény éves kdltségvetésében
meghatarozza:

személyi juttatasokat

munkaadot terhel6 jarulékokat

dologi jellegii kiadasokra fordithato keretet

az Onkormanyzat 4ltal folyésitott ellatasokat

az ellatottak juttatasait

az intézmény létszamkeretét.

A fenti el8iranyzatok kialakitasahoz az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a Fenntarto részére.
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I11./7. A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

A székhely intézmény feladatellatdsat szolgald ingatlan és ingd vagyon Levelek Nagykozség
Onkormdanyzat tulajdonat képezi. Az 6vodai feladatellatast szolgaldo ingd és egyéb vagyon
kezelése és hasznalata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint torténik. Az
intézményvezetd az atadott ingatlant fenntarté engedély nélkiil kizarolag alapfeladat ellatasara
hasznalhatja. A vagyoni allapotot az dnkormanyzat és az intézmény mindenkori leltara, értékét a
mindenkori mérleg tartalmazza.

111./8. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. |Munkaviszony Munka Torvénykonyve 2012. évi I. tv.

2. |Megbizasi jogviszony Polgari Torvénykonyv 2013. évi V. tv.

3. |Kozalkalmazotti jogviszony | Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv.

4. |Kozfoglalkoztatasi jogviszony | 2011. évi CVI. tv. A kdzfoglalkoztatasrol

111./9. Az 6vodai nevelés keretében biztositott foglalkozasok
e alogopédiai feladatok ellatasa- fejlesztés
e gyogy- ¢és fejlesztopedagdgus altal végzett fejlesztd foglalkozasok
e gyogytestnevelési feladok ellatasa

111./10. Kiegészité tevékenységek

Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott tarthat. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa. Az dvoda biztositja
a szl kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal szervezett fakultativ hit-és
vallasoktatast. Ehhez sziikséges az oOvoda és az egyhaz kozott létrejott Egyiittmikodési
megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktatdo. Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a
hitoktatds nem zavarhatja az o6vodai életet, a nevelés folyamatat. Az ovoda biztositja a
tevékenységhez sziikséges feltételeket.

111./11. Az intézmény jogallasa:
Onallé jogi személy:
e Az intézmény szakmai tekintetben onallo, az alapito okirat rendelkezése szerint részben
onallé gazdalkodast folytat.
o Szervezetével és mitkodésével kapcsolatos minden olyan tigyben dont, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.
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e A mikodéssel kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt

vesz a fenntarto, a pedagogusok, szuldk, ill. a képviselok — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.
e Az intézmény meghatarozott pénzigyi — gazdasagi feladatait a Leveleki Kozos

Onkormanyzati Hivatal latja el.
* Az intézmény helységeiben, tertiletén, part vagy parthoz kotodo szervezet nem muikodhet.

II1./12. Az intézmény bélyegzoi
Alairasi joggal az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén intézményvezetd helyettes
rendelkezik. Kiadmanyozasra, utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra, megrendelésre,
megallapodasra, el6irt feladatok szakmai teljesitésére, végrehajthatosag jogosultsagara,
Osszegszertiségének igazolasara, kizarélag az intézményvezeto hivatott.
A bélyegzoket a pancélszekrényben zarva kell tartani, eltiinésiik esetén érvényteleniteni
kell. Jegyzokonyvet kell késziteni.
A bélyegzOk hasznalatara az idevonatkozo hatalyos jogszabalyt kell alkalmazni.
Az intézmény hosszu bélyegzdjének hasznalatara jogosultak
o Ovodavezet
» Ovodavezet helyettes
Ovodatitkar
Elelmezésvezetd

Az intézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata

Hosszi bélyegz6 Korbélyegzé

Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha
4555 Levelek
Ifjusag utca 3-5.
Adoszam: 15807913-2-15

IV. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes mikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapit6 okirat

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

Gyakornoki Szabalyzat

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

Thzvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Katasztrofavédelmi Prevencios Terv
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e Pénzkezelési Szabalyzat

o Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

o Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

e Anyag- ¢és eszkdzgazdalkodas szabalyzat

e Abeszerzések lebonyolitasanak szabalyzata

e Belso6 kontrollrendszer szabalyozasa

e Egyiittmikodési Megallapodas

e Telefon hasznalati Szabalyzat

o A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzat.

Az alapdokumentumok hivatalos példanyat az érdeklédok az intézménybdl nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltozasanak modjat a dokumentumok végén talalhatd érvényességi
rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozasardl az intézmény vezetdje
koteles tajékoztatni az érintetteket. Az ujonnan beiratkozott gyerekek sziilei szobeli és irasbeli
tajékoztatast kapnak az o6voda Pedagbdgiai programjarol, valamint a Hazirend alapvetd
szabalyairdl.

V. Az intézmény Sszervezeti felépitése

e Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatdrozasanal legfontosabb
alapelv, hogy feladatait zokkenémentesen lassa el a kovetelményeknek megfeleléen.

e Az dvoda szervezeti strukturaja. (lasd az 1. szamu melléklet.)

e Az intézményt az 6vodavezetd képviseli, személyével testesiti meg, irdnyitja az 6vodat,
mint magasabb vezetd beosztdsu koézalkalmazott. Munkéjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az 6voda bels6é szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon ¢és idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Munkakori leirasat a fenntarto késziti el.

V.1A konyha szervezeti egysége:
e Az intézmény sajat konyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje az

élelmezésvezetd.

e Akonyha feladata: a gyermekek, tanulok, alkalmazottak, az étkezést igénybe vevo
személyek szamara az étkezés biztositasa, az étel kiszallitasa.

o Az ¢lelmezésvezeto feladata: az étlap Osszeallitasa, a havi elszdmolasok lebonyolitasa, a
szallitasi szerz6dések eldkészitése, illetve munkakorébe utalt feladatok

o Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat a
jogszabalyok és a fenntart6 hatarozata rogziti.

e Az élelmezésvezetd hataskore:

- konyhai munka szervezése
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- szallitokkal torténd kapcsolattartas

- aru megrendelése, atvétele

- konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése
- kozegészségligyi feltételek biztositasa

A Konyhaval kapcsolatos egyéb tudnivalokat az Elelmezési Szabalyzat tartalmazza.

V./2. Az 6voda alkalmazottai

Az 6voda alkalmazottait a kdznevelési torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre
a fenntarto altal engedélyezett Iétszamban az 6voda vezetdje alkalmazza. Az 6voda dolgozoi
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik, melyet munkaba allasuk elsé napjatol
szamitott 15 napon beliil az 6voda vezetdje ad at.

Engedélyezett pedagogus létszam: 11 {6

Engedélyezett nevelést- oktatast segitok 1étszama: 7 {6

Konyhai alkalmazottak: 116

Munkakorok o
Intézményvezetd 1
Intézményvezetd helyettes 1
Ovodapedagogus 9
Pedagogiai asszisztens 1
Ovodatitkar 1
Elelmezésvezetd 1
Elelmezésvezet6 helyettes 1
Szakéacs 3
Konyhai dolgozé 3
Konyhai kisegitd 2
Intézményi takarito 1

A munkakori leirasok tartalmazzak:

e A munkahely, a munkavallalo, a munkakdr megnevezését
e A munkaidét
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e Akodzvetlen felettes meghatarozasat
e A munkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat

e A munkakore szerinti ellendrzését
e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
e A helyettesités rend;jét

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

o Gyermekvédelmi felelds

e Tz és munkavédelmi felelds

e Egyéb
Az 6voda vezetdsége az ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik.

Az 6voda vezetdsége az ellatando feladatok mennyiségétol, és idobeli eloszlasatol fliggden
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszéléseket az 6vodavezetd késziti eld és
vezeti. A megbeszélésekr6l feljegyzés késziil. Az ovoda vezet6ségének tagjai a Belso
Ellendrzési Szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

V./3. Az 6vodavezeto

a. Az intézményvezeto jogkore, felelossége és feladatkore:

Az intézmény vezetdje, a fenntartd képviseld testiilete altal keriil kinevezésre, az érvényes
jogszabalyoknak megfeleléen — palyazat tjan, hatarozott iddre.

Megbizasara, alkalmazasara a Koznevelési torvény rendelkezései, valamint az SZMSZ
el6irasai az iranyadok.

Az intézmény élén a vezetd all, egyszemélyi feleldsként. Magasabb vezetdi beosztast
kozalkalmazott. Kinevezési jogat a fenntartdo gyakorolja. Az 6vodavezeté megbizatasa az
6voda, Alapité Okirataban megfogalmazott modon és id6tartamra szol.

Az ovodavezetd felelosségét, képviseleti €s dontési jogkorét a koznevelésrdl szo6ld térvény
allapitja meg.

Az 6voda vezetbjével szembeni altalanos elvarasok:

az intézményi pedagogiai folyamatok stratégiai vezetése és iranyitasa

az intézmény szervezetének és mikodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

vezetdi kompetencidk fejlesztése

YVVYYYV

b. Az 6voda vezetdjének feladatai
Pedagogiai, munkaiigyi, gazdalkodasi, taniigy-igazgatasi teriiletekre terjed ki. Az intézmény
vezetje a jogszabalyi keretek kozott egyszemélyi felelésséggel tartozik az Onkormanyzat
Testiilete altal alapitott — nevelési —oktatasi — alaptevékenységet ellatd —6voda, mint koltségvetési
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szerv, Alapitdé Okiratdban meghatarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott

onkormanyzati
betartasaért.

vagyonnal valdé rendeltetésszerli gazdalkodasért, a jogszabalyi el6irasok

Az ovodavezeto felelos:

Az 6voda szakszerii és torvényes mikodéséért

Az ésszerl és takarékos gazdalkodasért

A pedagdgiai munkaért, a pedagogus etika normainak betartasaért és
betartatasaért

Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

Jovéhagyja az intézmény Pedagdgiai Programjat

Az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikkodéséért

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és az esélyegyenléségi tervben
foglaltak végrehajtasaért.

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

A gyermek balesetek megel6zéséért

A kozéptava pedagogus — tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért

A pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért
Az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi Onértékelés Sszempontjainak
elkészitéséért és annak miikodtetéséért

A tanfeliigyeleti vizsgélat tovabbd a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras
intézményi feltételeinek megszervezéséért

A tanfeliigyeleti vizsgalat, eredménye alapjan az Intézkedési Terv
elkészitéséért

A kozoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért,
az ovoda Ugyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért

Munka- és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi el6irasok betartasaért

Az o6voda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasanak
sziikségességéért, az igénybe Vett szolgaltatas mértékéért az elvarhato
takarékossag mellett

A nem dohanyzdk védelmére eldirt feltételek biztositasaért

A jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

HACCP miikodtetéséért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogkort

Dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden tigyben

Képviseli az intézményt

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja

Feladatkorébe tartozik kiilondsen:

A nevelGtestiilet vezetése

A neveldmunka irdnyitasa és ellendrzése, a pedagogus teljesitményértékelés
lebonyolitasa, a Gyakornoki Szabalyzat végrehajtasa

A neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk
megszervezése €s ellendrzése
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Az 6voda mitkdodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénziigyi- gazdasagi feladatokban torténé megallapodasban rogzitett
munkamegosztas szerinti kozremiikodés

Sziil6i Szervezettel valo egylittmiikodés

Ovodai tinnepek méltd megszervezése

A gyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, kit, mikor és hol kereshetnek meg

A gyermek balesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

A gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

A gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapon, ha
a sziil6k azt igénylik

A sziilék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

Az o6vodai jelentkezés idejének és moddjanak nyilvanossagra hozatala a
fenntartd altal meghatarozottak szerint, a hatarid6 lejarta el6tt legalabb 30
nappal

> Az igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

az 6vodaba felvett gyerekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz06 értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén
van, a gyamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte

A tankoételes életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

A sziilok értesitése az Ovoda nyari €s téli zarva tartasarol, nevelés nélkiili
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az dvodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrél, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirol, a
nyilvantartdsbol torlésrdl, tovabbd minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést jogszabaly eldirja.

> kizarolagos jogkorébe tartozik:

A teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A kotelezettségvallalas

A kiadméanyozés (alairas)

Az intézmény nevében az alairasra csak az intézmény vezetdje jogosult.
Tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedéseket iratokat helyette az intézményvezet6 helyettes irhatja ala.

A fenntart6 el6tti képviselet

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

kozvetleniil iranyitja az 6vodavezetd-helyettest, az 6vodatitkart.

V./3. Az 6vodavezeté tovabbi feladata a kapcsolattartas koordinalasa:
Az Onkorményzattal,

Pedagdgiai Szakszolgalatokkal,

Gyermekvédelmi, gyermekjoléti intézményekkel,

Szakmai szervezetekkel,

A felettes szervekkel,

A gyermekek étkezését biztositd konyhaval,

Védonodvel,

Iskolakkal
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V./A. Az 6voda vezetdjével szembeni intézményi sajat elvarasok

Az intézményben a feladat-, hataskor - és felel6sség megosztas, atgondolt, aranyos kialakitasaval
¢s mikddtetésével megteremti az 6vodai kulcsfolyamatok hatékony mitkodtetését.

V./5. Az 6vodavezeté feladataibol, hataskorébdél atruhazza

Hataskorok atruhazasa
Az 6voda vezetdje képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatisa esetén.

Az 6vodavezeté helyettesre

¢ A nevelémunka éves munkatervben meghatarozott feladatainak ellenérzését.

o Az egyeztetési kotelezettséget, az alkalmazottak foglalkoztatasara, az ¢élet-, ¢és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

e Az 6vodai hagyoméanyok Orzését és az linnepek megszervezését, a neveldtestiilet jogkorébe
tartozd dontések végrehajtasanak ellendrzését.

o A felel6sok, megbizottak feladatainak ellendrzését.

e Atechnikai dolgozok munkéjanak szervezését, ellenérzését.

e Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tamogatd rendszerben kiosztott
jogosultsagok alapjan az OTM altal végzett feladatok rogzitését.

V./6. Az 6vodavezeto helyettes feladatai

A vezeté munkdjat 6vodavezetd helyettes segiti. Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd
kozvetlen iranyitasa mellett, munkakori leirasa alapjan végzi. A vezetd tavollétében teljes
jogkorrel (kivéve munkaltatoi jogkor) és felelosséggel végzi a vezetdi feladatokat.

Az ovodavezetd kizarolagos hatdskorébe utaltak kivételével az ovodavezetd kozvetlen
munkatarsaként részt vesz az 6voda iranyitasaban, miikodtetésében.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd irasban meghataroz.

Az ovodavezetd helyettes megbizasat az 6vodavezetd adja. Az 6vodavezetd helyettes az dvoda
hatarozatlan idore kinevezett alkalmazottja, felséfoku, valamint vezetdi végzettséggel rendelkezd
6vodapedagogusa lehet.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezeté altal megallapitott tevékenység iranyitasaban:

a munka- és tiizvédelmi feladatok végrehajtasanak segitése,

az intézmény ésszerl €s takarékos lizemeltetésében valo kozremiikddés,
a gyermeki jogok maradéktalan érvényesiilésének biztositasa,

a nemzeti és 6vodai tinnepek megszervezése.

Az évodavezeto helyettes felelos:

e abelsd tovabbképzések, hospitalasok megszervezéséért,
e asziiléi kozosség miikodésének segitéséért,
e az alkalmazottak munkarendjének, beosztasanak elkészitéséért
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a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a belso és kiilsé tovabbképzések megszervezéséért

a szilo6i munkako6zosség mikodésének segitéséért

részt vesz az ellendrzési terv Osszeallitasaban, az ellenérzésben

Az 6vodavezetd helyettes részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg. Beszamolasi
kotelezettsége- figyelembe véve a munkakori leirasat- az aktualis feladatokrol az el6zdekben
felsorakoztatott teriiletekre terjed Ki.

V.I7. Az ovodatitkar

Az dvodavezetd kozvetlen munkatarsa.

Feladata:
e az intézményi gazdasagi, ligyviteli feladatok jogszabalynak megfelelé maradéktalan
ellatasa,

e az intézményi leltar és selejtezés lebonyolitasa

o felelds a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatasok
helyességéért.

e munkdjdval segiti az intézmény ésszerti, takarékos gazdalkodasat.

Az 6vodatitkar feladatait részletesen a munkakori leirasa tartalmazza.

Feleldssége Kiterjed a munkakari leirasban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:

az tigyiratok vezetésének kezelésére

Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

V./8. Gyermekvédelmi felelos feladata

Kapcsolatot tart a Leveleki Szocialis Intézménnyel, az o6vodai szocialis segité

szakemberrel, segiti az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi munkajat.

Feladata:

veszélyeztetett gyermek megismerése, a veszélyezteté okok feltarasa,

ennek érdekében csaladlatogatasok lebonyolitasa,

a gyermekbantalmazas esetén, vagy egyeb pedagodgiai eszkdzzel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén: értesitik a Gyermekjoléti Szolgalatot,

a Leveleki Szocialis Intézmény vezetdjének felkérésére részt vesznek az eset
megbeszélésén,

a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén tanacsadas tamogataskérés tigyben.

a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszik a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmények, Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagdgiai Szakszolgalat, Gyamhatosag cimét,
illetve telefonszamat,

a gyermekvédelmi felelés a munkajat, az éves intézményi feladattervben rogzitettek
alapjan végzi. Feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Eves beszamolo
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V1. Az évoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény vezetésével

VI./1. Az 6vodakozosség
Az 6voda kozosségét az dvoda alkalmazottai, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

V1./12. Az 6vodai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

e Az alkalmazotti kozosséget az 6voda nevel6testiilete és az 6vodanal kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

e Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Koznevelési torvény),
illetve ehhez kapcsolo rendeletek rogzitik.

e A teljes alkalmazotti kdzosséget az dvodavezetd hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az 6voda egész mikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

e Az ¢éves munkaterv rogziti a nevelési év folyaman az 6vodavezetd altal Gsszehivando
alkalmazotti értekezletek szamat. Az értekezleteken az 6vodavezetd tajékoztatja az 6voda
dolgozo6it az 6vodai munkarol és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

o Az ‘rtekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az éves munkatervben megjeldlt
jegyzékonyvvezetd vezet. Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it magasabb
jogszabalyban meghatarozott jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben,

melyet a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési

jogkor gyakorlojanak az irdsban beadott javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a

javaslattevével, véleményezovel irasban k6zolni kell.

Dontési (egyetértési) jog illeti meg a pedagdgus munkat segiték teljesitményértékelése és

mindsitése elfogadasakor, illetve modositasakor, ha ezt mar megelozte a nevelGtestiileti

elfogadas. E jogkor esetén nyilvanos szavazassal, egyszerli tobbséggel dont.

VI1./3. A nevelok kozossége- A nevelotestiilet

Az intézmény nevelGtestilletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti  jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfokt  végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége
alkotja.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve, torvényben tovabba az e szabalyzatban meghatdrozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

VI./4. A nevelétestiilet jogositvanyai
Dontési jogkorébe tartozik:
. a Pedagogiai Program és modositasanak elfogadésa
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa
az 6voda Eves Munkatervének elfogadasa
a Tovabbképzési Program elfogadasa
a nevelési intézmény munkdjat atfogo elemzések, értekelések, beszadmolok elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdogus kivalasztasa
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o a Héazirend elfogadésa

e az Onértékelési Program elfogadasa

. a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett Intézkedési Terv elfogadasa

. jogszabalyban meghatarozott mas tigyek, igy példaul a miikodés és dontéshozatal rendje

. az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggé szakmai
vélemény tartalmardl a nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a
nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

. A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére, vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez aldl a
Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Héazirend elfogadasa)

o Az intézményben a vezetéi feladatokat ellato és pedagdgiai munkakorben
foglalkoztatott, valamint a pedagdgiai munkat segitok teljesitményértékelési
szempontjainak, valamint az értékelés rendjének, a mindsités elvének elfogadasa.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A nevelétestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
miikodd bizottsagot, a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

Az alkalmi bizottsag tevékenységének befejezésekor irasban tajékoztatja a neveldtestiiletet az
atruhazott hataskorben kifejtett tevékenységérdl. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek
atruhdzéasa megbizassal torténik.
A megbizasnak tartalmaznia kell:

e abizottsag feladatat
a bizottsag hataskorét
aneveldtestiilet elvarasat
a beszamolas formajat
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles-a nevelGtestiilet altal
meghatarozott id6k6zonként és modon, azokrdl az ligyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljart.

VI1./5. A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit

Pedagdgiai Program elfogadasa

Onértékelési Program elfogadasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa

Hézirend elfogadasa

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

Eves beszamolo elfogadasa

A Tovabbképzési terv elfogadéasa

Az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett Intézkedési terveket
A tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett Intézkedési terv elfogadasa
Az Onértékelési Program elfogadasa
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VI./6. A nevelotestiilet értekezletei

A testiilet tervezett és rendKkiviili értekezletei

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes és rendkiviili értekezletet tart/hat. A
nevelGtestiilet rendes értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott
napirenddel és idépontokban az 6voda vezetGje hivja Ossze. Az Ovodavezetd a
rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasanal a napirend harom nappal elébb
torténod kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet
o félévértékeld értekezlet
e nevelési évet zard értekezlet

A testiilet rendkiviili értekezletei

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az 6voda lényeges problémadinak
megoldasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje sziikségesnek
latjadk. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi 1dén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

Osszehivéasanak feltételei:

e A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.

e Rendkiviili nevelé6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is,
ha azt a Sziil61 Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a
nevelbtestiilet a kezdeményezést elfogadja e.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

¢ A neveldtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld
e A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

- a Pedagogiai Programot

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

- a Hazirendet

- a Munkatervet

- az 6vodai munkara irdnyul6 atfogo értékeléseket, elemzéseket

- a beszdmolokat

- az Intézkedési Tervet

- Tovabbképzési Terv elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az o6vodavezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott
legalabb 8 nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor
esetén az érintett bizottsagnak, munkakozosségnek, és gondoskodik annak
kifiiggesztéseérol.
Az 4t nem ruhazhaté jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a
neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet
ezt kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.
A nevel6testiileti értekezletre vonatkozo napirendi pontjahoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakdzosség képviseldjét.
A neveldtestiileti értekezlet levezetését az dvodavezetd, akadalyoztatdsa esetén az
irasban kijel6lt 6vodavezetd helyettes latja el.
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e A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezleten egy nevel6testiileti tagot kell valasztani.

e A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a nevelOtestiilet altal valasztott hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz
csatolni kell a jelenléti ivet. A jegyzOkonyvet, az értekezletet kovetd 3 munkanapon beliil
el kell késziteni.

e A jegyzOkonyvet a 20/2012. EMMI rendelet 85§(3) pontjadban meghatarozott formai,
tartalmai kdvetelményeknek megfeleléen kell vezetni.

e A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

e A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A
hatarozatképesség szempontjabol figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdzalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, aki a meghivas ellenére nem jelenik meg

o Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol Ki.

e A szavazatok egyenlGsége esetén az oOvodavezeté szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.

VI./7. A nevelést és oktatast kozvetleniil segité nem pedagogus alkalmazott

A csoportban dolgozo6 dajkak kapcsolattartdsat az dvodavezetd és a dajkak képviseldje segiti.
Sziikség esetén, (pl. munkakoriillmények valtozasa) szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl
feljegyzés késziil. A csoportokban dolgozo 2 6vodapedagogus, 1 dajka az egyes tervezési
idészakok feladatait rendszeresen megbeszéli. A csoportok évodapedagdogusai folyamatosan
tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését el6segitd, részére atadhatd informaciorol.
Az intézményben a nevelést oktatas segitd kdzalkalmazottak:

e Ovodatitkér

e Pedagogiai asszisztens

e Dajka

VI./8. A nevelémunkat kozvetleniil segité szakemberek
Logopédus

A foglakozasokat a szakért6i véleménnyel rendelkezd gyermekek részére €s szlirés alapjan
logopédiai ellatasra javasolt gyermekek szamara biztositott.

Feladata
o A sziili engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a logopédiai
foglalkozasok orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése

e rendszeres kapcsolattartas a pedagogusokkal, sziilokkel, a gyermek haladasaval
kapcsolatos tajékoztatas érdekében

e fogaddora, nyilt nap tartasa
e nevelési év végeén Osszegzo értekelés készitése.

Gyogy- és fejlesztopedagogus

o A fejlesztd foglakozasokat a szakértdi véleménnyel rendelkezd gyermekek részére
¢s a tankoteles koru gyermekek szamara a Pedagogiai Szakszolgalat gyogy- és
fejlesztopedagogusa végzi.

Feladata
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e aszakértdi véleményben foglaltak alapjan a gyermekek egyéni, illetve kiscsoportos
fejlesztése,
e rendszeres kapcsolattartas a pedagogusokkal, sziilékkel, a gyermek haladasaval
kapcsolatos tajékoztatas érdekében.
e fogadoora, nyilt nap tartasa
e nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése.
Gyogytestnevelo:
A gyermekek sziirését kovetden kis csoportokban szervezett prevencios foglalkozasokat végez.

e nevelési év végén Osszegzo értékelés készitése.
e fogaddora, nyilt nap tartasa

V1./9. A sziil6i kozosség

Sziikséges, hogy a sziilék ismerjék az intézmény nevelési torekvéseit és programjat. A sziilok
jogos igénye, hogy gyermekiik intézményi életérél, képességei fejlodésérdl rendszeres
felvilagositast kapjanak, ezért a sziil6k tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk. Fontos, hogy az
6vondk, jol ismerjék a csoportjukba jaré gyermekek csaladi hatterét.

Az 6vodai intézményt tekintve 6vodai szinten a sziiléi szervezettel az intézményvezetd, a csoport
sziil6i szervezetével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot. A sziiléi szervezet miikodése a Nemzeti
Koznevelési _torvényben foglaltaknak megfeleléen rendelkeznek a sziilok kozosségérol,
miikodésérol.

Ennek alapjan az 6vodaban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve kotelességiik
teljesitése érdekében munkakozosséget hozhatnak 1étre.

VI./10. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata, hogy
e A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
e Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
o Asziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben, koteles irasban
nyilatkozni.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alabbi jogokat rogziti a Sziiloi
Szervezet szamara:

Az ovodai sziildi szervezete (kozosség) dontési jogot gyakorol:
e asajat mikodési rendjében
o tisztségviseldinek elfogadasdban
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Az évodai sziildi szervezet (kozosség) véleményezési jogot gyakorol az aldabbi teriileteken:
e 3z 6vodai SZMSZ kialakitdsdban
e az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e asziiloket érinté mikodéssel kapcsolatos kérdésekben

A Sziil6i Szervezet véleményezési jogkorében eljarva, - irdsban teszi meg nyilatkozatat.
Az dévodai sziildi szervezet egyetértési jogot gyakorol:

e asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben

e az 6vodai dokumentumainak nyilvanossagra hozasanak modjaval kapcsolatosan

Miikodése:
e A sziil6i szervezet a nevelési év kezdetén alakulo tilést tart.
e Az 6vodai csoport sziiloi szervezete tevékenységét az 6vodapedagogusok segitik.

VI./11. A Sziil6i Szervezet és az intézményvezetdé kozotti kapcsolattartasi rendje

e A sziil6i szervezet kozremiikodik az eléterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz
sziikséges tdjékoztatok elkészitésében az intézményvezetdvel.
e A Munkaterv egymas részére torténé megkiildése.
e A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.
e Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyé neveldomunkarol és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
e A neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére.
o Irasbeli tajékoztatok a nevelétestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
igyekrdl, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz.
e Azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok).
e A sziiléi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett
személyeknek.
e A Sziil6i Szervezet mitkodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik.
e Az 6vodai Sziil6i Szervezet és vezetd kapcsolattartasi formai
e szobeli személyes megbesz€l€s, tanacsadas, szervezési tevékenyseg a
szllo1 szervezet vezetdjével,
o ¢értekezlet, 6vodai rendezvények
o irasbeli tajékoztatok
e sziil6i szervezet nevére sz616 levelek atadasa
o dokumentumok, iratok nyilvanossaga

VII. Tarsadalmi kornyezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény miikodési feladatainak ellatasa érdekében rendszeresen tart kapcsolatot mas
intézményekkel, és szervezetekkel.

VI1. /1. Az 6voda és fenntarto kapcsolata
e Az intézmény képviselete az intézményvezetd jogkore és feladata.
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e AKkiils6 kapcsolattartas részletes szabalyozasa: a partnerek azonositasa, igényeik felmérése
a vezetd feleldssége.

e Akapcsolat tartalma kiterjed:
» Az intézmény miikodésével, mitkodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara
» Az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, elfogadasara (ha pénziigyi
vonzata van)
= Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
= Az intézmény-gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
* Az intézmény Szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
» Az intézmény az 6vodavezetén keresztiil tart kapcsolatot az Onkormanyzattal.

e A Kkapcsolattartds formaja és modja: jelen dokumentumban és a Pedagodgiai Programban
leirt szabalyok szerint torténik.

A kapcsolattartas modja, formaja:
e beszamolok, jelentések
o egyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel
o afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacio szolgaltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan:
= statisztikai adatszolgaltatas
» azintézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisaga:
Sziikség szerint, folyamatos.

VIL/2. Altalanos iskola és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolat tartalmi célja:
e az 6voda-iskola gyermeket érint6 elvarasainak egymashoz kozelitése,
e az intézményekben foly6 szakmai munkaba valo betekintés biztositasa,
e az 6voda-iskola atmenet megkonnyitése,
e az 6vodabol kikeriil gyermekek fejlodésének, teljesitményének nyomon kovetése.

A kapcsolat formdja: kolcsonods latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziil61 értekezlet.

VII. /3. Bolesode és az ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: intézményvezetd
Kapcsolat tartalma: bolcsdde-ovoda kozotti atmenet megkonnyitése
Kapcsolat formaja:
o Szakmai napokon valo részvétel
o Ovodaba keriilé gyerekek megismerése
o 6vodai nyilt napok latogatasa
Gyakorisag: 1d6szakos
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VII./4. Egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas: gyermekorvos, haziorvos,
fogorvos, védondk és a tartés gyogykezelés alatt allé gyermek egészségiigyi ellatasat
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

Kapcsolat tartalma:

e A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletét biztositd szolgaltatas, a hatalyos
jogszabalyok szerint.

o Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatas
» munkaba allas el6tti orvosi vizsgalat megszervezése
» id@szakos orvosi vizsgalatok

Kapcsolat formdja: intézményen kiviil, megvaldosulod egészségligyi szolgaltatas, konzultacio,
értesités
Gyakorisag: 1d6szakos

VI11./5. Pedagogiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Intézményvezetod
Kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
Kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a pszicholdgus,

logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

VI11./6. Pedagogiai szakmai szolgaltatok és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitése, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

VIL./7. Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal és az
6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: gyermekvédelmi felelds, vezet6i szinten az intézményvezetd
Kapcsolat tartalma: gyermeket veszélyeztetd okok elkeriilése, megsziintetése, a hatranyok
csokkentése
Kapcsolat formaja:
e ¢rtesités
e esetmegbeszélés
e konzultalas
e cldadasra, rendezvényre meghivas
Gyakorisag:
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e Az 6voda gyermekvédelmi feleldése folyamatos kapcsolat tart a csaladsegitd szolgalat és
gyermekjoléti  kozponttal, amelyr6l az o6vodavezetOnek rendszeresen beszamol. A
kapcsolattartast vezet6i szinten az é6vodavezetd gyakorolja, gondozza.

Ha az 6voda a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
vagy a gyermekkozosség védelmében indokolt, segitséget kérhet:

¢ a gyermekjoléti szolgalattol

e mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.
Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresése utdn a gyermekjoléti szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést
tegyen.

VIL/8. Ovoda és az 6vodai és iskolai szocialis segité kapcsolata
Kapcsolattarto: intézményvezetd, 6vodapedagogusok, sziilok
A kapcsolat tartalma:Segiti a gyermek csaladjat és a pedagogusokat a gyermek sziikségleteinek
felismerésében és figyelembevételében, elsddlegesen a gyermekek veszélyeztetettségének
megelézésében, a mar Kialakult veszélyeztetettség megsziintetésében.

A kapcsolat formdja: személyes jelenlét, e-mail és telefon elérhetdség

Gyakorisdaga: rendszeres

VII. /9. Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma:
e Sziil6i igény szerint, a gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan,
o Szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz biz meg.

A kapcsolat formdja:
e Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.
e Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza
e Sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodas, az
egyhaz éltal biztositott hitoktato.
e Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatat.
Gyakorisdga: rendszeres

VII./10. Oktatasi Hivatal, Pedagégiai Oktatasi Kozpont (POK)
Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart az Oktatasi Hivatal, valamint a pedagogiai
szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étrehozott intézményekkel.
e Az Oktatasi Hivatal és POK pedagogus mindsitésre és szakmai ellendrzésre vonatkozo
tajékoztatasanak folyamatos nyomon kovetése, egyeztetés
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas
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VIIl. Az 6voda miikodésének rendje

VIIL/1. A nevelési év rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg — a sziiléi kozdsség
véleményét figyelembe véve. Munkatervben keriil rogzitésre. Nevelési évnyito értekezleten keriil
elfogadasra, mely tartalmazza:

e anevelési év rendjét,

e aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

e az iinnepélyek, rendezvények idejét, modjat, feleldsok megnevezésével,
e nevelés nélkiili munkanapok idépontjat,

e nyilt napok idépontjat,

e szakmai ellendrzések témait és litemterveét.

A nevelési év szeptember 01.— t6l, a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. A nyari zarasrol, a
nevelés nélkiili munkanapok iddpontjairdl az 6voda a sziiloket a folyoson kihelyezett faliujsagon
értesiti. A nyari zaras idejérdl februdr 15. — ig tajékoztatast ad sziilok szamdra. A nyari zarva tartas
ideje alatt tigyeletet kell tartani, melyrél a fenntarto dont.

A téli zarva tartas id6épontjardl 14 nappal megel6éz6en kell értesiteni a sziiloket, melyrél szintén a
fenntarté dont.

VIII./2. A nyitva tartas rendje

A gyermekek fogadasa
e Nyitvatartasi id6: hétf6tél-péntekig, 5 napos munkarendben, reggel 7.%to1, du. 17.% éraig.
e Az 6vodat reggel a munkarend szerint beosztott dajka nyitja, délutdn munkarend szerint

dolgoz6 megbizott dajka zarja. Ettdl vald eltérés indokolt esetben, vezetdi engedéllyel
lehetséges

e AKi zdrja az épiiletet koteles ellenérizni az alabbiakat:
> a kozlekedési utak szabadon hagyasat, az elektromos berendezések

/kavéfozo, vasalo, szamitogép stb./ kikapesolt allapotat,

» az ajtok, ablakok zart allapotat,

> a tlhzolto késziilékek ¢és vizszerzési helyek szabadon tartasat,
megkozelithetdségét.

e A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre engedélyt csak az intézményvezet6 adhat.

e Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt a gyermekekkel 6vodapedagogus és a torvényi kerteken
beliil engedélyezett idészakban pedagogiai asszisztens foglalkozik.

e A napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben megfogalmazottak szerint
— a gyermekiiket az 6vodai tevékenységek zavarasa nélkiil behozhassak és haza vihessék.

e Az o6voda bejarati ajtaja — biztonsagi zarral mikodik, a gyermekek €és a vagyontargyak
biztonsaga védelmében. Az o6voda bejarati ajtajanak és kapujanak kulcsa az o6voda
talalokonyhdjan van elhelyezve. A bejarati ajto 9.0 oraig nyitva van, ezt kovetden 15.%
oraig zarva tartjuk. (13-13.%° 6raig nyitva az ebéd utan haza mend gyermekek sziileinek)
Csengetésre az adott miiszakban dolgozé barmelyik dajka nyithat kaput, aki a kiilsé
latogatdt az irodaba kiséri.

e A hivatalos tigyek intézése csak az intézményvezet6i irodaban lehetséges.
e Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes fogadja a
sziiloket és a vezetot részletesen tajékoztatja, sziikkség esetén feljegyzést készit.
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VI11./3. Az intézményben dolgozok munkarendje:

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

A munkarend az intézmény minden dolgozdja szamara a munkakori leirasban keriil szabalyozasra.
A munkakorokkel kapcsolatos feladatok ellatasaban iranyadé a munkakori leiras, mely az
6vodavezeto altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasokat is tartalmazza.

VI11./4. A vezeto intézményben valé tartozkodasanak a rendje

Az intézmény teljes nyitva tartasi ideje alatt a felelds vezetének kell benn tartézkodnia.

Az intézmény nem maradhat intézkedésre jogosult felelds nélkiil. Az 6vodavezetd akadalyoztatasa
esetén a helyettesitését az 6vodavezetd helyettes latja el teljes felelosséggel. Az akadalyoztatasa
esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan idére Kinevezett alkalmazott
ovodapedagdgus helyettesit. Kivétel az azonnali dontést nem igényld kérdések, valamint a vezetd
kizardlagos hataskorébe utalt kérdések.(Személyi, pénziigyi.) Tartos tavolléte esetén a fenntartoval
torténd egyeztetés sziikséges. Tartds tavollét az egy honapnal hosszabb idészak.

Megnevezés Intézményben valo tartozkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 ora

ebbdl vezetbi feladatokra: 22 6ra

csoportban kotelezéen végzett feladatokra: 10 ora
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 o6ra

helyettes ebbdl vezetd helyettesi feladatokra: 8 ora
csoportban kotelezéen végzett feladatokra: 24 6ra

VIII. /4.1. Telephely: Konyha

Elelmezésvezeto:

Ellatja a hataskorébe utalt feladatokat.

Ellatja az élelmezési feladatokat.

Ellatja az iskolas gyermekek ebédeltetését.

Idében megrendeli és beszerzi a f6zéshez sziikséges nyersanyagokat.

A megvasarolt anyagot nyilvantartasba veszi, gondoskodik a raktari elhelyezésrdl és a
nyersanyag rendeltetésszer(i felhasznalasarol.

Felel6s a kettés kulcshasznalatért (2.-dik kulcs a fészakacsnal).

o Elelmezésvezetéssel kapcsolatos nyilvantartasokat vezet.

Az élelmezésvezet6 helyettesitése:

Az élelmezésvezetd akadalyoztatdsa esetén, a helyettesitést az élelmezésvezetd-helyettes latja el
teljes felelésséggel. Mindkét vezetd akadalyoztatasa esetén a fOszakacs helyettesit, illetve a
mindenkori legmagasabb szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan iddre kinevezett alkalmazott,
konyhai dolgoz6 helyettesithet.

Gondoskodik a raktarak, hiitdgépek tisztantartasarol, ellendrzi a konyha és kornyéke tisztasagat.
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Atruhdzhaté feladatok:

Munkakori leiras szerint.

VI11./5. Az alkalmazottak munkarendje

Altalanos szabalyok

Mt.86.

A munkavallalo koteles az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni.
Minden munkavallalé havonta koteles nyilvantartani munkaidejét az o6voda belsé
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Pedagdgusok kotelezd orajan feliili oktatassal-
neveléssel le nem kotétt munkaidoben elvégzett feladatokat is kotelesek irdsban ugyanezen
a nyomtatvanyon vezetni. Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(tinnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kdtelezé Orajanak letoltése utan is berendelhetd a 40 6ras
munkaidejének terhére.

Az o6voda alkalmazottai munkaidoben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaidé beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.
Valamennyi munkatars a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének
kezdésekor koteles, atoltozve elfoglalni a szamra kijelolt munkatertiletét, mely a
munkakori leirasban keriil megfogalmazasra.

§. A munka- és pihendidd

Munkaidé: a munkavégzésre eldirt idé kezdetétol annak befejezéséig tarto idd, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo el6készito és befejezo tevékenység tartama.

(3) Nem munkaidé

a) amunkakozi sziinet,
b) a munkavallalo lako- vagy tartézkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazds tartama.

Mt.92.§ (1) Ateljes napi munkaidé napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaido).

Mt.103.§ (1) A munkakézi sziinet

A munkakézi sziinet: A munkavallalo részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid6é a hat orat
meghaladja, htsz perc, munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

Ezt az alkalmazottak maximum két részletben vehetik igénybe.

A munkakdzi sziinet nem szamit bele a kételez6 6raszamba.

A munkakdzi sziinetet legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetéen kell
kiadni.

1. Pedagégusok

e Heti valtasban, két miiszakban dolgoznak.

e A heti munkaidd 40 6ra, mely a csoportban toltendd oktatassal-neveléssel lekotott
id6 (32 ora), oktatdssal-neveléssel le nem kotott id6 (8 ora), melybdl 4 ora az
intézményben letdltendd-, tevodik Ossze. Ettdl eltérd aranyat — a megbizatdsok
fliggvényében — a munkakori leirasok tartalmazzak.
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e A heti munkarendet a mindenkori éves munkaterv szabalyozza.
e A helyettesités rendjét az SZMSZ szabalyozza

2. A nevelést és oktatast kozvetleniil segito

e A dajkak heti valtasban dolgoznak, munkaidejiik 40 éra, két csoportonként
dolgozok atfedési ideje 5 ora.

e A heti munkarendet az éves munkaterv, a helyettesitések rendjét - tavollét esetén -
az SZMSZ szabélyozza

e Pedagogiai asszisztens munkaideje heti 40 ora.

3. Ovodatitkar, konyhai alkalmazottak
e Heti munkaidejiik 40 6ra

VIIIL. /6. A helyettesités rendje

VII11./6.1. Az 6vodavezeto helyettesitésének rendje:

e Az 6vodavezetdt akadalyoztatasa esetén az altalanos helyettese helyettesiti teljes jogkdrben
(kivéve munkaltatdi jogkdr).

e Az Ovodavezetd tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasat az dvodavezetd
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.

e Az odvodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesitést a leghosszabb
szolgdlati id6vel rendelkezd évodapedagdgus latja el.

e Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. (szabadsag, betegség, hivatalos tigy)

e A megbizasokrol az 6voda vezetdje értesiti a fenntartot.

e A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

o Areggel 7% 6ratol 7°° oraig terjedd tigyeleti idSben a vezetd helyettesitésének ellatasaban
kozremiikodik a munkarend szerint ez iddben munkat végzé dvodapedagogus. Intézkedési
jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval osszefliggd
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

e Amennyiben az 6voda vezetdjének megbizasa barmilyen okbdl kinevezése hataridejének
lejarta el6tt megsziinik, feladatait a vezeté helyettes veszi at, a fenntartdo e kérdésben
torténd tovabbi intézkedéséig.

VIII. /6.2. Az 6vodapedagogusok szakszerii helyettesitésének rendje
e A helyettesités megszervezését a vezetd helyettes végzi.
e A helyettesitést két egymast kdvetd napon a sajat valtotars végezheti, oktatassal-neveléssel
le nem kotott munkaidejének terhére, mint eseti helyettesités.
VIII. /6.3. A pedagogiai munkat kozvetlen segiték helyettesitésének rendje
e A szakszerl helyettesités a vezet6-helyettes beosztasa alapjan torténik.

VIII. /6.4. Az alkalmazottak tavolmaradasa
e Az alkalmazott a tavolmaradas szandékat 7 nappal korabban koteles bejelenteni.
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e Rendkiviili tavolmaradast (pl.: betegség) a lehet6leg 1 nappal korabban, de legkésébb
munkaidejének kezdetéig koteles jelezni a vezetdnek, hogy azonnal tudjon gondoskodni a
helyettesitésrol.

e A dolgoz6 a betegszabadsagat igazold dokumentumokat az Ovodatitkar részére koteles
atadni. Minden nemi tavolmaradas jelentés koteles, melyet a munkaidé nyilvantartasban
rogziteni kell. A formanyomtatvanyokat minden honap 1-én az intézményvezetd helyettes
Osszegyljti és az intézményvezetd részére atadja ellendrzés céljabol, ezzel egy idében
kiosztasra keriil a kdvetkez6 honapra vonatkozo nyomtatvany.

VI11./6.5. Szabadsagolas iitemezése

Minden évben februdr 28-ig a dolgozdk jelzik erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon
szabadsag igényliket. Ennek megfelelden az intézményvezetd elkésziti a szabadsagolasi tervet. A
szul6i igényfelmérést kovetden majus 30-ig véglegesiti a tervet, majd juniusban megkezdhetd a
szabadsagok kiadasa.

VI11./6.6. Az 6voda dolgozéira vonatkozo egyéb szabalyok

A dolgozd a mobiltelefonjat magénal tarthatja, munkaideje, valamint a gyermekkel vald
foglakozas ideje csak indokolt esetben fogadhat, illetve kezdeményezhet hivast magancéllal. Az
intézményi vonalas telefon csak a vezeté engedélyével hasznalhatd magancélra. A sziil6k a
pedagogust csak a kozponti szamon értesithetik a gyermekiik tdvolmaradasardl, a pedagdgus
megzavarasa nélkiil. Minden dolgozé névre sz6l6 munkakori leirasban kapja meg,
kotelezettségeit, jogait, munkakorének megfeleléen. A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét
képezik (2. sz. melléklet). A munkakori leirdsokat az intézményvezetd minden év szeptember 30-
ig aktualizalja.

VIIIL. /7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:
e Nem sziikséges engedély az intézményben tartozkodashoz a gyermeket hozé €s a gyermek
elvitelére jogosult személynek:
= A gyermek érkezésekor és tavozasakor a gyermek 4toltoztetéséhez és 6vondnek
feliigyeletre atadasahoz, és téle valo atvételt kovetden a kisérd tdvozasdhoz
sziikséges iddtartamra.
» A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val¢ tartozkodasakor.
= valamint minden mas személy pl: utazd gydgypedagdgus, logopédus, védond,
orvos, gyermekjoléti szolgalat stb.

o Kiilon engedéllyel tartozkodhat az intézményben minden mas személy. Kiilon engedélyt az
6voda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy
dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése a kovetkezok szerint
torténhet:

= Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az 6vodavezetohoz kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi kérését.
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Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilso
személyeket az 6vodavezetdnek jelenti be.

A fenntart6i, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az
Ovodavezetbdvel vald egyeztetés szerint torténik.

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

Ugyvnokok. iizletkotok. kereskedék belépésének, benntartézkodasianak szabalvai

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetének
Benntartozkodasuk, tevékenységiik oOvodavezetdi engedélyhez kotott, aki
dontése meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény
jellegét.
Az intézményvezetd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat:

» jotékonysagi programokon

» az 6voda dologi beszerzéseihez kotédo ajanlatok megismeréséhez

» gyerekek részére szervezett programokon

» az 6vodai jatszonapokon

» lnnepkorokhoz kotdédé gyermekkonyv terjesztésekor
A benntartdzkodds az 6vodavezetd altal jelolt helyiségben torténik
A Dbelépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen
egyeztetett idopontban, megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet
Alkalmi  tgynokok, kereskedék  belépését, benntartozkodasat sajat
hataskorében engedélyezheti!

Kiils6 szolgaltatast nyijtok belépése. benntartézkodasa
e Az 6voda nevelési idon beliil szervezett programjainak szolgaltatoi (gyermek eléadasok) a
meghivasuk szerinti alkalomra sz616 modon 1éphetnek be, tartozkodhatnak az dvodaban.

VIII. /8. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eléirasok

A nevelési intézményekben nem folytathato olyan reklamtevékenység mely:

gyermekkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését karosithatja,

A tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢€letmddra €s a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az
oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen
eseményt szervez6 vagy annak megvalosulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast
nyujtd vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott
tevékenységgel, eseménnyel kdzvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.

VIII. /8.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A reklamtevékenység folytatdsdnak minden formdja, modja csak az intézményvezetd
irasbeli engedélyével lehetséges

e Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult

e Az intézményvezetd koteles

» apedagdgusoktol
» a szlloktol
» a gyermekektdl érkezo

az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
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e Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai:
s szorblapok, ujsagok terjesztése
% plakatok (az 6vodavezet6 alairasaval, bélyegzdvel tehet Ki)
% szobeli tajékoztatas

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhato format, médot az intézményvezetd altal
kiadott engedély hatarozza meg.

IX. Az étkezési hozzajarulas befizetésének, az étkezés megrendelésének szabalyai

o Az étkezési téritési dijakat a érintettek készpénzben vagy atutaldssal fizetik az adott
hénap 20- ig a Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha pénztaraba vagy
bankszamlajara.

e A befizetések id6pontjarél, az ellatasi napok szamarol, a fizetendé napidij 6sszegérol,
¢s a fizetendo teljes havi O0sszegrdl, a sziiloket a befizetést megeldzoen legalabb egy
héttel el6tte tajékoztatni kell.

e A gyermekek étkezési nyilvantartasat az élelmezésvezetd helyettes végzi, naprakészen.
A Ko6zos hivatal pénziigyi csoportja ellendrzi, hogy a téritési dijak befizetése
megtortént.

X. Lobogoézas

A 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan kitiizve
kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirél eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabdlyait.

A z4sz16 allando minéségének megtartasarol az dvodavezeté gondoskodik

XI. Belsé ellenérzési rend — onértékelés rendszer miikodtetése, PEM, és PSZE

A belsd ellendrzés az ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része. Az

egeész évre sz0l0 ellendrzési tervet az dvodapedagogus vélemeényét figyelembe véve az intézmény
vezetdje késziti el.
A belsd ellendrzés alapvetd céljai:

Biztositsa az intézmény vezetdi szamara az informaciot az intézményben folyd neveld -
oktatdo munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.

Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszdgos dvodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

Osszhangban legyen az orszagos tanfeliigyeleti ellendrzéssel (pedagogus, vezetd,
intézményi onértékelés) — (Orszagos Tanfeliigyelet — kézikdnyv 6vodak szamdra masodik,
javitott valtozat), valamint az Eletpalyahoz kapcsolodé mindsitési eljarassal (Utmutatd a
pedagdgusok mindsitési rendszeréhez)

Tamogassa a pedagogus-vezeto- intézmény szakmai fejlodését.
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Fobb feladatok:

e a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése, és az Onértékelés
lebonyolitasdnak iranyitasa, koordinaldsa az intézményben,

e az intézményben meglévo onértékelési rendszer megfeleltetése a tanfeliigyeleti
rendszerrel,

e szempontok atvétele a pedagogus, a vezetd, az intézmény szintjén - indikatorok
meghatarozasa (Onértékelési Kézikonyv 6vodak szamara — harmadik javitott valtozat)

e apartneri kérdéivek feliilvizsgalata, kiegészitése,

e rendszeres tajékoztatas az onértékelésrol.

X1./1. Az 6nértékelés rendszerét és folyamatat részletesen az Ovoda Onértékelési
Szabalyzata tartalmazza.
Erintettek kire (Onértékelésben, PEM, PSZE) pedagogusok.

Felelos:
e kiils6 szakértok,
e vezeto,
e OTM tagjai
e valamint a bels6 onértékelésben részt vevé valamennyi pedagogus.

Ertékelés idérendje: Oktatasi Hivatal hatarozata, Intézményi Onértékelési Program, és éves
onértékelési terv alapjan.

Szabdlyzat feliilvizsgdlatanak rendje: évente, illetve torvényi valtozasok esetén.

X1./2. Az Onértékelési Tamogaté Munkacsoport vezetojének feladata és felel6ssége

e apedagogusok felkészitése az onértékelési folyamatra

e az intézményi dokumentumok és a pedagogus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

e az onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valo rogzitése

e apedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

e akollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melyhez sziikséges az éves
onértekelési terv készitése

e aneveldtestiileti mithelymunkék koordinalasa

e az onértekelés mindségbiztositasardl valdo gondoskodas

e adatgylijtés (foglalkozaslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felmeéréshez adatrogzités)

e a nevelGtestiilet tajékoztatasa az éves Onértékelési munka részleteir6l, annak céljarol,
folyamatarol, a szlikséges eréforrasokrol €s az elvart eredményekrol

e az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgusi sajat elvarasok megfogalmazasa a neveldtestiilet
bevonasaval 0Osszhangban a standard elvarasokkal ¢és a Pedagogiai Programban
megfogalmazott intézményi célokkal.

e az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakérték szamara.

Beszamoldsi kotelezettsége feladatait tekintve évente kotelezo az intézmény vezetdsége felé.
Az Onértékelési Tamogaté Munkacsoport vezetdje képviseli a kdzosséget az intézmény
vezetOsége felé. - - Képviseli az intézményt a bels6 onértékeléssel kapcsolatos forumokon.
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Kozvetlen felettese: Ovodavezetd

XI./3. Az Onértékelési Tamogato Munkacsoport vezetdje és tagjai kapesolattartiasanak

rendje

b)

d)

Az Onértékelési Tamogaté Munkacsoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely
része az 6voda éves munkatervének.

A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet és az dvoda
vezetése felé az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Bels6 ellendrzés tovabbi teriiletei:

a neveldmunka hatékonysaganak vizsgalata, a Pedagogiai Programban megfogalmazott
célok és feladatok megvaldsulasa,

fejleszttevékenység ellendrzése,

a gyermekek fejlédésének vizsgalata — a varhato fejlettségi szint elérése alapjan,

déleldtti, délutani munkaellendrzés, beszdmoltatas, eredményvizsgalatok,

az intézmény belso rendjének, a miikkddésre vonatkozo szabalyok vizsgalata —torvényesség,
szakszerliség, hatékonysag,

dokumentéciok ellendrzése — pontossag, szakszerliség, szabalyoknak megfelelés,
gazdasagi, tigyviteli munka ellendrzése.

Az ellenérzés dokumentumai:

Eves ellendrzési terv

Vezet6i ellendrzo lap

Az ellendrzott értékeld lapja

Az ellenérzések lehetnek:

tervezett, valamilyen témaban az ellendrzési terv szerint / ezek lehetnek atfogo, tematikus
¢és visszatérd ellendrzések,

elére be nem jelentett varatlan ellenérzések problémak feltarasa, megoldasa érdekében, a
napi felkésziiltség ellendrzése érdekében.

Az ellenérzés menete:

az ellendrzést végzok kotelesek az ellenérzéskor tapasztaltakat irasba foglalni,
legkésobb a kovetkez6 munkanapon az ellenérzottel megtargyalni,

az ellen6rzott személy, irasban észrevételt tehet.

XI./4. A munkatarsak értékelése

a)

Az értékelés célja:
Az egyéni és a kozos értekrend 6sszehangolasa
Egyéni erésségekre, teherbird képességre, aktivitasra alapozott feladatelosztas

Diszkrét, fejlesztés elvii értékelés
Onértékelés igényének megalapozasa

Az értékelés feladata:
A munkavégzés mindségének, szakszeriiségének megitélése a nevelési programban,
valamint a munkakdri leirasokban meghatarozott kritériumok alapjan
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o AKkitlizott célok és eredmények 0sszevetése
e Atlathato cél -, feladat-, és kritériumrendszer kiépitése

c) Az értékelés folyamata:

e A megadott szempontok alapjan a vezetd értékeli az ellenérzés soran tapasztaltakat.

e Ha a vezetd az ellenérzés soran hianyossagokat tar fel, akkor ajanlast készit a
hianyossagok potlasara.

e Fejlesztést segit6 kritériumokat fogalmaz meg.

e Megadja az ellen6rzott folyamatba torténd visszacsatolas helyét és az (ijabb ellendrzés
szempontjait.

Az éves ellendrzési tervet az évodavezetd helyettes és a neveldtestiilet javaslatai alapjan az
dvodavezet6 késziti el. (Az éves munkaterv tartalmazza)

d) Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés:
o teriileteit
e madszereit
e {itemezését
Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6vodavezetd dont.

Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdgus munkajat értékeli — legalabb 1 alkalommal a nevelési év
folyamén a teljesitményértékelés és a mindsités szempontjainak segitségével. Az egyes nevelési
teriiletek ellenérzésébe bevonhatja:

> avezetd helyettest

e) A belsé ellendrzés (vezetoi) elvei, szabalyai:

e Az idészakos ellenérzés pontos idépontja és az ellendrzés tipusa (amely lehet tajékozodo,
tematikus, visszatéré) az adott nevelési év munkatervében keriil rogzitésre.

e Amennyiben az ellenérzés elmarad — eldre nem lathat6 esemény miatt — az érintett személy
errdl tajékoztatast kap.

e Az elmaradt ellendrzés — a varatlan esemény megsziinte utan két héten beliil potlasra kertil.

e Varatlan események, problémak miatt sziikségessé valt ellendrzést nem kell bejelenteni —
ha az veszélyeztetné az ellendrzés eredményességét.

e A folyamatos ellenérzést nem kell bejelenteni.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett munkatarssal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt
tehet.

f) A nevelési évzaré értekezletén értékelni kell:

e A pedagogiai munka bels6é ellenérzésének eredményeit, illetleg az ellenérzés
altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
szlikséges intézkedéseket.

Az értékelésbol adodo megallapitasok hatarozzak meg a tovabbi szervezetfejlesztési feladatokat.
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XIl. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje

Az intézményben a belsé ellenérzés a hatalyos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az
allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol megfelelden torténik.

A belsé ellenérzés célja, hogy:

e Dbiztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségli és mindségli informéciot a
torvényes miitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,
o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,
e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
Az o6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eléiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal vald szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkoddsat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:

e ¢loOzetes,
o folyamatba épitett,
e ¢sutdlagos ellendrzést.
A belsé ellenérzés alapdokumentumai:

e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok,
e intézmény és a Leveleki Nagykozség Onkorméanyzata egyiittmiikddési megallapodasa,
e belsd kontroll rendszer miikddtetésének szabalyzata.

Belso ellendrzésre jogosultak:

e (vodavezeto,
e (vodavezet6-helyettes.
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakari leiras tartalmazza.

A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvezo tapasztalatok — elismerés,
o feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozd intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.
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XIl. A Kiemelt munkavégzésért jaré jutalmazas vagy Kereset-kiegészitésre vonatkozo
szabalyozas

A kereset-kiegészitési tamogatas keretosszegét a koltségvetési torvény tartalmazza. A tamogatast a
fenntartd az 6vodaban pedagdgus munkakorben engedélyezett 1étszamnak megfeleléen hatarozza
meg.

Odaitélésének intézményi feltételei
Az o6voda egyéni arculatanak, helyi programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas

szinvonalt tobbletmunkavégzés. A konkrét személyekre vonatkozd dontés az intézmény
vezet6jének hataskorébe tartozik, a nevelbtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:

e Szolgilja az intézmény kivaldan dolgoz6 pedagodgusainak elismerését.
e Segitse az intézményen beliili demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziilok véleményének figyelembe vételével.
e A meghatirozott bértomeg ésszerli felhasznalasa.
e A mindségi munka megitélése 6sszhangban legyen az EREDMENY-EREDMENYESSEG
mérésével.
Céljaink:

e a PP tartalmaval, céljaival 0Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonalu
feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.
A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elvei:

e aszakmai munkakozosségekben vald aktiv, alkoto részvétel,

e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogd, ovoda

arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniligy- igazgatasi dokumentacio6 vezetése,

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos

vizsgalataban,

e az ovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betoltott kiemelkedd szerep, az

intézmény magas szinvonalll képviselése az 6vodan kiviili rendezvényeken és a médidban,

e az 6vodank érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultaciokon vald részvétel,
eredményeinek, Szakmai tapasztalatainak magas szinvonalu és hatékony intézményi
hasznositasa,
palyazatokon valo aktiv részvétel,
bemutato tevékenységek, eldadasok tartdsa,
egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkajanak megismerése,
az ovoda egyéni arculatdnak, jo hirnevének alakitdsdban vald aktiv részvétel,
az intézményi Pedagogiai Program megvalositasaban Kifejtett magas szinvonalu munka,
szakmai munka kiemelked6 szintii - hosszu tavi - teljesitése,
tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,
szakmai onfejlesztés igénye, Uj pedagodgiai, modszertani  eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitdé képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv iranyitasa, segitségnyujtas, munkafegyelem.
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Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

e vezetd helyettes

o Kozalkalmazotti képviseld,
A javaslattétel idépontja: A nevelési évet zaro értekezletre irdsos javaslatok atadédsa a vezetd
részére. A nevelési évet nyitd értekezleten torténik kozlésének idopontja. Javaslattételi
lehet6séggel élhet minden 6vodapedagogus a kidolgozott elvek alapjan.

Nem részesiilhet kereset-Kkiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben

e szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,

e igazolatlanul tavolmaradt,

e munkafegyelme nem megfeleld,

¢ haigazolt tavollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot.

Egyéb szabalyok

bizonyitasi id6- egységesen 1 év (1) kolléga és GYES-rdl visszatérd kolléga esetében is),
ha a felsorolt szempontok koziil legalabb 5 feltételnek megfelel,

a kiilon dijazasos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal,

egy nevelési évre szol, meghosszabbithato.

Nem pedagogus alkalmazottak kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

Beosztasanak megfelel6 magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozpont szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutato munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasdval hozz4jarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz, a
harmonikus egyiittmiikdéshez, életvitele példaértékii.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

XIV. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A gyermeki személyiségfejlodéshez, az osszetartozas érzésének, a k6zos élmények 6romének
megtapasztalasanak, értékek megteremtésének nagyon fontos eszkozei az tinnepek.
A hagyomanyok hozzajarulnak az intézmény arculatanak kialakitasahoz, a hirnév megdrzéséhez.

a) A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei

e Az 6vodai tinnepeket a Pedagdgiai Program foglalja 6ssze.
e Az linnepek szervezésével kapcsolatos feladatokat (id6pont, felelds) az éves
munkaterv tartalmazza.
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e A Hazirend szabalyozza az iinnepek, megemlékezések rendjét.

b) Csoportok iinnepei (zart iinnepek):
Mikulas nap, Karacsony, Farsang, Husvét

c) Csoportok nyilt iinnepei:
Anyak napja, Evzar6 (blicsuzo)

d) Megemlékezések:
Marcius 15.

e) Gyermekek életének jeles napjai, Zold iinnepek:
e Allatok vilagnapja,

Viz vilagnapja,

Fold vilagnapja,

Madarak, fak vilagnapja.

f) Egyéb programok
e Jaték éstea- délutan,
e Adventi vasar,
e Gyermeknap.

g) Hagyomanyok
e Intézményi évfordulok,
o Ko6z0s tinnepségek (karacsony, pedagéogusnap)
e Téavozo6 (nyugdij) munkatdrs bucstztatasa

h) Felnétt kozosség hagyomanyai

e nevelési évnyitd tanacskozas: az oOvoda alkalmazottainak és a vezetdk
részvételével minden év szept.20.-ig.

e nevelési évzard értekezletek az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év
augusztus 30-ig

e szakmai napok, tovabbképzések

e  hazi bemutatok

e kardcsonyi linnepség — nyugdijasok meghivasaval

e  kirandulas

e  Pedagdgus-napi 6sszejovetel

XV. A létesitmény, és helységek belsé hasznalati rendje
XV./1. Az intézmény biztonsagos miikodését garantal6 szabalyok:

XI1./1.1. Egészségvédelmi szabalyok:

e Az intézmény miikodtetése soran az ANTSZ altal meghatarozott szabalyokat szigortan
be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas, stb.).

e Az intézmény gondoskodik az egészséges, biztonsagos feltételek megteremtésérol, a
balesetek megeldzésérol.

e Az intézmény dolgozoi csak érvényes munka alkalmassagi és egészségiigyi kis
konyvvel dolgozhatnak.
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e Az érvényesités modja: munka alkalmassagi vizsgalat, munkéaba allaskor, és
idészakos berendelés alapjan, egészségligyi alkalmassagi vizsgalat évente.

e Dohanyzas: a kozoktatasi intézményegységek teriiletén, és annak 5 méteres
korzetében tilos.

XV./1.2. Altalanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon dolgozok, és tartozkodok
kotelesek:

e akozosségitulajdont védeni a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni, az energidval és a sziikséges anyagokkal
takarékoskodni, tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni, munka és egészségvédelmi
szabalyokat betartani,

e az intézményen beliil alkohol fogyasztasa tilos!

e oly médon hasznalni a helységeket, hogy az ne zavarja, vagy veszélyeztesse a
neveld tevékenységet.

XV./1.3. Az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

e A gyermekek az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznélhatjak.

e Az egyes csoportszobdk miikodési idejét a dolgozok munkarendje hatarozza meg.

e A sziildk a gyermekiikkel az 6ltoz6ben tartozkodhatnak. A sziilékre vonatkozd
intézményi szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

e Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz koétddd tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

XV./1.4. Az udvar hasznalati rendje
e Az 6voda udvaran a gyermekek csak 6vondi feliigyelettel tartdzkodhatnak, az ott
1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak ovondi feliigyelettel hasznalhatjak.

XVI. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az 6vodaba jard

orvos ¢és védond latja el, a fenntartd6 onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti
megallapodas alapjan, a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen.

a védond és orvos sajat hataskorben torténd litemezésben latogatja az dvodat,

a vezeto feladata az egészségiigyi feladatokat ellatok munkafeltételeinek biztositasa,

a védond rendszeresen ellendrzi a kotelezo védooltasok beadasanak megtorténtét,

a beteggyants gyermek ellatasat a Hazirend szabalyozza,

gyermek gyogyszert az ovodaban nem kaphat, kivétel sziiléi engedéllyel torténd
lazcsillapitas, és orvosilag indokolt egyéb esetekben rendszeresen szedendd gyogyszerek
beadasa.

Az intézmény, 1l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek részére abban az
idotartamban, amikor az dvoda feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermek, sziilojének, mas torvényes képviselojének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan specialis ellatasat biztositja. - védondk utjan biztositott

Az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek estleges rosszullétének esetére az Eiitv.-vel
osszhangban 4ll6 specialis eljarasrendet az intézmény vezetdje dolgozza ki.
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XVII. Ovo-védo rendelkezések

XVII. /1. Az intézmény dolgozoinak feladata a gyermek balesetek megel6zése
érdekében:

e Az ¢6voda vezetje felelés a nevelomunka biztonsagos és egészséges feltételeinek
megteremtésért, a gyermek balesetek megelézéséért. A feltételrendszer folyamatos
vizsgalata, és javitasa folyamatos vezetdi feladat. Amennyiben baleset veszélyesnek itél
meg egy jaték, udvari teriiletet, azt a baleset megelézés érdekében lezarhatja.

e Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi
utasitas és a tiizriadd terv, valamint a katasztréfavédelmi terv rendelkezéseit. Az altalanos
¢s specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlédé oktatason kell ismételten
elsajatitani.

e A gyermekekkel az egészségiik és testi épségikk védelmére vonatkozo eldirasokat, a
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformékat a nevelési év kezdetén, tovabba
sziikség szerint életkoruknak ¢és fejlettségiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés
tényét az 6vondk a csoportnaploban kotelesek dokumentalni.

e A balesetveszélyt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell kezelni.

e Ovodan kiviili programok szervezése esetén is gondoskodni kell — megfelel6

elsOsegély nyujtasi eszk6zokrol.

e Minden 6voné felelés a csoportjaba jard gyermekek egészségének és testi épségének
megovasaért. Amennyiben mégis bekovetkezik a gyermekbaleset, ugy az 6vodapedagogus
azonnal koteles az eset stlyossagat figyelembe véve intézkedni. Vélhetd torés,
agyrazkodas, nyilt sebbel jard erds vérzés stb. esetén: mentdt kell hivni, ezzel egyidejiileg
gyermek sziileit értesiteni. A gyermeket elsésegélynyujtasban kell részesiteni a ment6
megérkezéséig, illetve a szerint kell cselekedni, ahogy a mentésiranyito elrendeli. A
gyermekbalesetr6l ~ meghatarozott  formanyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell az
ovodapedagdgusnak felvennie. Sulyosabb balesetrdl a vezetdnek a fenntartot is értesitenie
kell, illetve a KIR rendszerben pedig jelentenie kell.

XVIII. Nevelési idében szervezett 6vodan Kiviili foglalkozasokkal, programokkal kapcsolatos
szabalyok

a) A sziilok tajékoztatasa

J Nevelési idében ovodan kiviili foglalkozas csak a sziilok / gondviselok irasbeli
hozzéjarulasaval szervezhetd.

o Az engedélyezési dokumentumnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozas,
kirdndulas:

= idOpontjat,

= helyszinét,

= akozlekedés utvonalat, eszkozét,

= az indulas és a varhato érkezés id6pontjat,

= a foglalkozas kdltségvonzatat,

= akisérdk alairasat.

a szilo alairasaval adja beleegyezését a programon valo részvételre.
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b) A program megvalositasanak feltételei
e A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
»  Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kisérd - de
minimum 2 £6.
= Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kiséro.
e Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
o Asziildi engedélyek megléte, megfelelosége.

) Nevelési idoben szervezett foglalkozasok
Helyszini foglalkozas

Kirandulas, séta

Szinhaz, muzeum, kiallitds, mozi latogatas
Sport programok

Kulturalis programok

Bolcsdéde, iskola, konyvtarlatogatas

A pedagogus kotelessége:
A kiilsé programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan betartasa,
valamennyi fentiekben felsorolt feltétel biztositasa

e) Rendkiviili esemény, bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Minden olyan esemény, mely elére nem lathatoan bekdvetkezve az dvodai életet negativan
befolyasolja, vagy veszélyt jelent a gyermekekre, dolgozokra, az intézmény épiiletére, rendkiviili
eseménynek mindsiil. llyenek. foldrengés, villamcsapas, tliz, robbanasveszély stb.
Az 6vodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot (katasztrofavédelem)

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja

Az intézményben, a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerinti menekiilési utvonalakat
allandoan akadalymentesen kell tartani. A varatlan eseményekre valo szakszerli intézkedés €s
viselkedés érdekében a menekiilést az intézmény épiiletében évente legalabb egyszer el kell
gyakorolni mind a dolgozokkal, mind a gyermekekkel, a kiiirités a tlizriado terv szerint torténik.

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos teendéket a helyszinen tartozkodd vezeté koételes iranyitani, aki:
gondoskodik az alabbi feladatokrol:

kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsésegélynytjtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek sth.) fogadasarol, és azok tajékoztatasa az eseménnyel kapcsolatosan
torténtekrol.
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A tlizriado és a katasztrofavédelmi tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

XIX. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit,

a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat,

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miitkodés biztositasa, illetve az
6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

XX. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének rendje

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol 13. § 2 h)
pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a kozérdeki
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

e kezelésében 1év6é kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaléinak kozérdekbél nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
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vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat
fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacio vagy ismeret.

Igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, Szakmai tevékenységre, annak
eredményességére IS kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre
vonatkozo adat.

A kozérdeki adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara jutasat
kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban
talalhatok a mellékletben.

XXI. Aziratkezelés szervezeti rendje
A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell

rogziteni, hogy:

e azirat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradandé értékii iratok levéltari atadasat.

XXI./1. Az iratkezelési feladatok megosztasa
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az tigyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:

e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét.

XXI. /1.1. Intézményvezeto
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
e Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
e az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének
e gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésii
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol
e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja
e gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket
o végziakiilso és belsd kézbesitést
e végzi a kiilsO kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- é€s
utodiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan
e intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
e az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkezteté — konyvébe
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e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

o iktatja a bels6é kezdeményezésti iratokat

e az oOvoda tevékenységéhez tartozd, kiadmanyozasra keriil6 azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi, és postai feladasra elokésziti a killdeményeket (expedialas)

o kezeli akézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a killdemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére ¢€s az atadas tényét a rogziti

o akéziirattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését €s nyilvantartasat

e avezet utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket.

XXII. Elektronikus uton eldallitott papiralapa dokumentumok vezetésére vonatkozé
szabalyok

Az ovped.hu weboldalon készitett, és onnan letoltott és kinyomtatott nyomtatvanyok intézmény
meghatarozott rend szerinti hitelesitést alairast és bélyegzést - kovetden, a nyomdai uton eldallitott
nyomtatvanyokkal egyenértékiiek és a Magyar Allamkincstirhoz benyijthatoak, tekintettel a
20/2012. (VI11.31) EMMI rendelet 87.§ (1) bekezdés d) pontjaban foglaltakra. Ovodai
csoportnaplé 20/2012.(VIiL.31) EMMI rendelet 90§(3) hatarozza meg a kotelez6 felépitését.

2020-2021. nevelési évtol online csoportnaplo, a felvételi és mulasztasi naplé és az egyéni
fejlédési naplo vezetése www.ovped.hu elektronikus rendszer hasznalataval torténik. Az 6vodai
csoportnapldé az o6évoda pedagodgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentalasara szolgal. Vezetése a csoportban dolgoz6 évodapedagogusok feladata.

Iratok létrehozasa, tarolas, hitelesités:

e FElektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

e Az elektronikus iratokat lehet6leg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek
a felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem
jaratos fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok
hasznalatéra.

e Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell latni a megfeleld azonositokkal, alairni, bélyegzdvel hitelesiteni, tovabba megdrzés
céljabol archivalni kell.

e Azokat a dokumentum fajlokat, melyek véarhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, célszeri irasvédetté kell tenni.

Az 6voda vezetdje felelds:
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e az iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton eléallitott papiralapt
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért.

e az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszeriiségéért ¢&sa
feladatoknak megfeleld célszeriségéért.

XXII. Etikai Kodex

Az etikai kodex elkészitésekor figyelembe vettik az érvényben 1év6 torvényeket,
rendeleteket, allasfoglalasokat: Magyarorszag Alaptorvénye, az Emberi Jogokrol sz61o
Egyezmény, a 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésr6l, az 1992. évi XXXIII.
Kozalkalmazottak Jogallasarol szoldo Torvény, a Gyermekek Jogairdl szolé Nemzetkozi
Egyezmény.

Az etikai kodex azokat az elveket, magatartasi szabalyokat tartalmazza, melyeket a
Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha minden munkatarsatol elvar és torvény altal nem
szabalyozott. Olyan bels6é szabalyok gylijteménye, amely a munkahelyi egységes szemlélet
kialakitasara, a harmonikus emberi viszonyok, megteremtésére szolgal.

A szakmai etikai kddex érvényességi kore kiterjed az 0voda kozalkalmazotti jogviszonyban 1évo
kozalkalmazottakra.

Célja:

A kozosen megfogalmazott elvarasok, szabalyok, normék elfogadéasa, betartdsa a nevelok6zosség
Osszetartozasanak erdsitése. K6zos értékrend alkalmazasaval az intézményiinkrdl kialakult pozitiv
kép megdrzése.

Az intézménylinkben dolgozok elengedhetetlen személyiségjegyei:
o feltétel nélkiili gyermekszeretet,
empatia, tiirelem, lelkiismeretesség, onzetlenség, bizalom,
az egyéni sajatossagok, kiillonbozdségek elfogadésa,
aldozatkészség,
Onismeret, onkontroll,
o feleldsségvallalds, hitelesség kovetkezetesség.
Egyéni munkavégzésiinkkel sszefliggnek etikai normaink. Feladatainkat a legjobb mindségben
végezzik, munkakori leirasainknak megfelelden.

Sziilokkel valo kapcsolataink etikai normadi:

A Kkapcsolataink alapja a kolcsonos tisztelet és megbecsiilés. Csaladlatogatason,
fogaddorakon ¢€s egyéb személyes alkalmakkor teljes korti informaciot gytjtiink tapintatosan a
gyermekrdl, az elhangzott maganinformaciokat szigoruan titokban tartjuk, csak a gyermek
érdekében hasznalhatoak fel. A sziildi értekezleten az egész csoportra vonatkozd kérdéseket,
problémakat, feladatokat érintjlik, az egyes gyermekrdl fogadodran adunk tajékoztatast. A sziilék
szocialis helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, segitségnyujtast kezdeményeziink. A sziilok
kozott nem tesziink kiilonbséget, toreksziink az egyiittmiikodés kiépitésére, fenntartdsara. A
neveldémunkat segitd munkatarsaink kizarolag sajat hataskoriiknek megfelel6 informaciokat
adhatnak a gyermekekrdl.

Intézmeényiink hirneve, pozitiv megitélése:
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Minden pedagogusnak ¢és a pedagdgiai munkat segitOknek kotelessége az intézmény
pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteikkel, sem nyilatkozataikkal nem
csorbithatjak. A gyermekek, sziilok jelenlétében, csakis a nevelGi szolidaritas tiszteletben
tartasaval formalunk véleményt munkatarsainkrol, a gyermekekrol, és a sziillokrol.

Emberi kapcsolatainkat a kolesonds tisztelet és megbecsiilés jellemezze. A konfliktushelyzetek
kezelésében minden esetben kulturalt viselkedést tanusitva jarunk el. Tiszteletben tartjuk egymas
maganéletét, vallasi hovatartozasat, vilagnézetét és politikai meggy6z6dését.

Eljarasi szabalyok:

Etikai eljards indulhat az ellen, aki etikai vétséget kivet el, vét az Etikai Kodexben meghatdarozott
szabdlyok ellen.
Normak megsértése, etikai vétség:

Az 6vodapedagdgus, mint minden ember tévedhet, hibazhat. A hibdk megeldzése, illetve
kijavitasara valo torekvés etikai kotelessége. Az Etikai Kodexben meghatarozott normak,
magatartasi szabalyok megsértése etikai vétség. A kotelességek elmulasztasaért a kdozalkalmazott a
torvényekben meghatarozott mdédon vonhaté felelosségre.

Az etikai vétséget kivizsgdlja:

Az etikailag vitathaté kérdésekben az Etikai Bizottsag illetékes véleményt mondani. Az
Etikai Bizottsag jogkdre, hogy a meghallgatdsok utan és a vonatkozé dokumentumok
tanulmanyozasa utan véleményt alkot etikai kérdésekben, azt szakmai kordkben nyilvanossagra
hozzék. Az etikai vétség kivizsgalasanal fontos elvaras a partatlansag, valamint az érintett dolgozo
megfeleld képviseletének biztositasa.

Az etikai bizottsdag létrehozdsa és miikodtetése:

Az etikai bizottsag tagjai allando résztvevok.

Az etikai bizottsag tagjait az 6voda vezetdje nevezi meg, a partatlansag elvének szem el6tt
tartasaval. A haromtagu bizottsag egyik tagja a megbizott 6vodapedagogus, dajka.

Az Etikai Bizottsag, a vezet6jét minden alkalommal maga hatarozza meg, aki az etikai vétség
esetén irasbeli feljegyzést készit, és allasfoglalasat a vezetd felé tovabbitja.

XXIV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete fogadja el. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé. A
hatalybalépés napja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagydsanak a napja. A hatalyba
1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2018. évi Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.
A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.
Az SZMSZ-ben a sziiloket érintd pontokrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
nézve kotelezo, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kotelezé mellékletekkel teljes:
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XXV. MELLEKLET:
1. sz. melléklet: Szervezeti struktira
2. sz. melléklet: Munkakori Leirasok
3. sz. melléklet: Adatkezelési és Adatvédelmi szabalyzat
4. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t Lengyelné Bukta Livia 6vodavezetd készitette.
Levelek, 2021. 08.31.

L copeten! Bty Alia

alairas

Az 6voda SZMSZ- ében foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogszabalyban biztositott altalinos
véleményezési jogaval élve a dokumentumrdl a nevel6testiileti elfogadas el6tt a jogszabalyban
biztositott hataridé betartasaval véleményt alkotott. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést
nem fogalmazott meg.

A nevelbtestiilet részérél:

Levelek, 2021. 08 31, , _

alairas

A Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha sziiléi szervezete az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak moddositasaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL.31.)) EMMI
rendelet 4. § (5) bekezdésében meghatarozottak szerint gyakorolta.

Az 6vodaban mukodd Sziiléi Szervezet részérdl:

Levelek, 2021. 08.31.

Q) (\\L[LO\\\ a PO uadine -

W \fél@esmlete 2021. augusztus 31.-én elfogadott,
, nta&to kepvxselo;ekent jovahagyom.

Az SZMSZ modositasat, amelyet az intg
az intézmény vezetdje jovahagyott, a aAbnapon
@

& alairas
Az 6voda 206/2021 szam( hatarozatav fog@gﬁﬂMSZ —t a neveldtestiilet képviseletében

Levelek, 2021. 08.31.

Z“ (/t( /:\’t,\p_/

alairas
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JEGYZOKONYV

Idépontja: 2021. 08.31.

Helyszin: Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha iroda

Esemény: Alkalmazotti értekezlet

Téma: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa.
Jelen vannak:

1. Lengyelné Bukta Livia intézményvezetd

2. Marton Tiinde intézményvezet6 helyettes

3. Baglé Janosné ovodapedagdgus

4. File Csabané 6vodapedagogus

5. Jakab Anett 6vodapedagdgus

6. Herczku Istvanné ovodapedagdgus

7. Laczoné Szarka Beata ~ ovodapedagogus

8. Juhaszné Gardai Hajnalka 6vodapedagogus

9. Szlicsné Baranyai Néra  ovodapedagdgus

10. Téréné Szabo Anita 6vodapedagdgus

11. Sitku Mariann 6vodapedagdgus

12. Szantoné Hegediis Petra: pedagdgiai asszisztens

13. Busak Ibolya dajka

14. Szkita Janosné dajka

15. Zurinka Janosné dajka

16. Kiralyné Olah llona dajka

17. Kirilla Katalin dajka
Hozzaszolasok:

Megallapitom, hogy a nevelGtestiilet hatarozatképes. Mivel a szabalyzat tartalmilag megvaltozott
kérem, a nevelGtestiilet egyetértését kézfeltartassal jelezze.

Hatarozat:
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2021.

206/2021. sz. hatarozat
Az ovoda nevelbtestiilete a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot 2021. 08. 31. napjan tartott
hatarozatképes nevelétestiileti iilésén dt nem ruhdzhato jogkirében 100 %-os igenld szavazattal
206

2021. hatarozatszamon elfogadia. Az elfogadas tényét a neveldtestiilet tagjai az
alabbiakban hitelesito alairasukkal tanusitiak

Levelek, 2021.08.31.

N Y ( < \ — ;
(robas. Mowfa PH Mantow 1&g de
Jegyzokonyvvezeto

hitelesito
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Nevelotestiileti elfogadast igazolo jelenléti iv

Név

Alairas

Lengyelné Bukta Livia intézményvezetd

Marton Tiinde intézményvezet6 helyettes

Baglé Janosné 6vodapedagdgus

File Csabané 6vodapedagogus

Janvari Bélané 6vodapedagdgus

Herczku Istvanné 6vodapedagdgus

Léaczoéné Szarka Beata 6vodapedagogus

Juhéaszné Gardai Hajnalka 6vodapedagdgus

Sziicsné Baranyai Nora 6vodapedagogus

Toréné Szabo Anita 6vodapedagogus

Sitku Mariann 6vodapedagogus

Szantoné Hegediis Petra pedagdgiai asszisztens

Szkita Janosné dajka

Busék Ibolya dajka

Zurinka Janosné dajka

Kiralyné Olah Ilona dajka

Kirilla Katalin dajka

Csoban Moénika ovodatitkar

Konyhai dolgozok elfogadast igazolo jelenléti iv

Név

Alairas

Nagy Imréné élelmezésvezetd

Sipos Istvanné élelmezésvezetd helyettes

Szabd Monika szakacs

Tokar Laszloné szakacs

Bakos Lajosné

55




Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2021.

Bohacs Istvanné

Kozma Bélané konyhai dolgozd

Szenes Jozsefné konyhai dolgozo

Nagy Ferencné konyhai kisegité

Zsirosné Léka Doéra

1. szamu melléklet

Intézményvezetd
Intézményvezet6 helyettes Elelmezésvezetd
v
/ Ovodatitkar
Ovodapedagogusok —— Pedagogiai asszisztens Konyhai alkalmazottak
Dajka

Szerkezeti felépités
Székhely: Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha

4555 Levelek, Ifjisdg utca 3-5.5z.

Telephely: Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha

4555 Levelek, Kossuth Lajos u. 1.
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2.szamu melléklet

Ovodapedagégus
Munkaltatoé:
Munkaltatd neve:
Székhelye:
Munkavégzés helye:
Munkaltatéi jogkort gyakorolja:
Munkavallal6:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziiletési helye, ideje:
Oktatasi azonosito:
FEOR szam:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagogus
Kinevezdje: ovodavezetd
A kinevezés mddja, idotartama: Hatarozatlan
Munkaideje: 40 6ra [ hét kotott munkaideje 32+4 ora/ hét + ebédidd napi 20 perc
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.
A dolgozot munkakdozi sziinet illeti meg, mely napi 20 perc. Ezt a dolgozo 2
vagy 3 részletben veheti ki. A munkakdzi sziinet nem mindsiil
munkavégzésnek, ezért a napi munkaidd vége 20 perccel kitolodik.
Munkavégzés helye: Csoportszoba, nevel6i szoba.
A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.
Felséfoku ovodapedagogus
Munkavégzéshez sziikséges IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata
(végzettség, ismeret, egyéb Neveloi alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia,
kikotés): kedves-nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.
Feladata}i, fébb tevékenységeinek ® pedagogiai, a kotelezé draszamon beliil heti 32 6raban,
felsorolasa: ® taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beliil,
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‘ ® 3ltalanos elvarasok.

- Pedagégiai: A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja (ONAP) szerint 6nalloan és felelésséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata az Nkt. 62.§ —a alapjan:

e Neveld6 és oktaté munkdja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

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

e Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.

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

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizald esztétikus
kornyezetet teremtsen. A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé
helyszinekr6l, kiséretrol.

e Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkdz). A jatékido rovasara ne szervezzen mas tevékenységet.

o  Arészképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon gyogypedagodgussal, fejlesztopedagdgussal vagy a
nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

e Abarmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat elésegitse.

e Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa 6nmegvalositasukat.

e Flémozditsa a gyermek erkoélesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

e Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra és hazaszeretetre.

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

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

e Azismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje, és hasznalja
az informacios és kommunikacios technologiak (IKT) adta lehetdségeket.

e Nevel6-oktaté munkajat az 6voda sajat pedagogiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg, és iranyitsa a gyerekek
tevékenységeit.

e Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon irdsos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét informalja, az
érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

o Megfelel felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

e AnevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyeket az idevonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

e Atdrvényben megfogalmazott médon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a tanfeliigyeleti
eljaras ra vonatkoz6 el6irasainak.

e Gyakorolja a realis 6nértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az 6vodai 8 kompetencia jelentéségével.

- Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

®  Ahelyi nevelési program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges modositasokban
aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

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

e FEllatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

® Naprakészen vezeti a kdtelezd tartalmi elemeket tartalmazoé csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv, heti iitemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasaban.

Nyomon kéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti a ,Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat
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tikkrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tajékoztatast irasban a sziilék részére.
Sziil6i értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kozremitkodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, sziild, 6vodavezetd, fejlesztépedagogus,
pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankételes gyerekekrol.

® (Csaladlatogatast végez, melyrél feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek — és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlddését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

® Az dvodapedagogusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.

® Beszamolasi kotelezettsége van.

A munkaid6é fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban [326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet

szerint] a nevelést el6készitd (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggytijtés, eszkozkészités),

azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok (sziil6i értekezlet, fogaddora, bemutato foglalkozas

megtartasa, palyazatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kiils6s foglalkozasokra, kirandulasokra,

ovodai iinnepségek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzése tartozik. 4 neveldtestiilet munkajaban valo

részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakézosségben kézremiikodés, tovabbkeépzéseken valo

megjelenés, szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet

tagjai kozott az 6vodavezetd feladata.

- Altalanos szabalyok:

® Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezetd, tavollétében a tagovoda — vezetd
vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

®  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi Szabalyokat.

e A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél id6sebb személyre
bizni 6ket csak rovid iddre, indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje
alatt barmilyen baleset torténik az 6vodapedagdgus tavollétében, a felelsség valtozatlanul 6t terheli.
Dajka, szakképzetlen ndvendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhato feleldsségre!

e  Gyermekek k6z6tt nem hasznalhat mobiltelefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben a valtotars
beérkezését kovetden, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkil beszélhet.

® Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfelelen tilos a dohanyzas.

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben
A szabadsag felhasznélasaval és a  |igyekszik felhasznalni. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
hidnyzassal kapcsolatos szabélyok: |visszarendelhet.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell a vezetének.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a
munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés normait.

Elvarhat6 magatartasi A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
kovetelmények: fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara vald kényszerités).

Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és
beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi
pedagogiai program szellemiségét.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és ltalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. ~

,,A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie.
Megsziintetheté annak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kézalkalmazotti
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Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.” Az elsd tovabbképzés az elsd
mindsités eldtt kotelez6. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki
betoltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az
oktatasért felelds miniszter jovahagyta, €s a program alkalmazasara
engedélyt adott.

A Pedagdgus II. és a Mesterpedagdgus fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil visszasorolasra az, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik
tanév végéig onhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd
részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,
hataskore és képviseleti joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.
A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a
pedagodgiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a
nevel§-oktatd munkajahoz a megfeleld modszereket, eszkozoket.

Felelossége:

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
clhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
felel6sséggel tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelsséggel tartozik.

Az 6voda mitkodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes megérizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Egyiittmikodésre koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen a
valtotarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagogiai asszisztenssel, dajkaval
és a fejlesztopedagdgussal. Tovabba a sziilokkel és mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a nevel6testiilet
tagjaival. Az dvodai sziil6i kozosséggel (Sziiléi Szervezet).

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

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

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Els6sorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijelolt 6vodapedagogus. A
helyettesitést az Ovodavezet6 és a helyettese osztja be.

O helyettesitheti:

Ovodapedagogus tarsait.

Kiegészito feladatok:

Zaro rendelkezés:

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

Jelen munkakori leirés................

A fentieket tudomasul vettem:

...... 1¢ép életbe.

Ovodavezetd
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Munkaltato:

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2021.

Ovodavezeté-helyettes

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonosito:

FEOR szam:

Munkakor:

Megnevezése: Ovodavezet6-helyettes

Kinevezdje: A vezet6 nevezi ki, a nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés modja, idGtartama:

kijeloléssel visszavonasig.

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebéd id6 napi 20 perc

kotott munkaideje: 24 + 4 6ra/hét

A dolgozot munkakdzi sziinet illeti meg, mely napi 20 perc. Ezt a dolgozo
2 vagy 3 részletben veheti ki. A munkakdzi sziinet nem mindsiil
munkavégzésnek, ezért a napi munkaid6 vége 20 perccel kitolodik.

Munkavégzés helye:

Vezet6i iroda és az 6voda.

A munkakor célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény
miikodtetését és az intézményvezetd munkajat. A munkamegosztas szerint
ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi, munkaltatoi.
Részt vesz a belsé ellenérzés feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb
kikotés):

Fels6foku 6vodapedagdgus
Szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT-eszk6zok hozzaért6 hasznalata.

Feladatai, fébb
tevékenységeinek felsoroldsa:

Az 6vodavezetd, munkajanak segitése, helyettesitése az irasban lefektetett
munkamegosztas alapjan
® kotelezd oraszamon beliil (heti 24 6ra): sziikség esetén
6vodapedagogusok helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni
fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.
e teljes munkaidé (heti 24 6ras) kitoltése alatt: alapveté feladatai
az alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint.

e Pedagogiai-szakmai:

®  Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s elgsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositisra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi az egyenl6 banasmod elveinek érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.

Osztonzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos onképzését.

Eldsegiti az 1jité szandéku, korszerti pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyo pedagogiai munkat, részt vesz annak értékelésében,

javaslatot tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag fejlesztése érdekében.
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® Az ovodai dokumentumokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

e Taniigy-igazgatasi feladatok:
1) Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.
J) A vezetd tavollétében informélja a fenntartot a gyermeklétszam alakuldsarol.
K) Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.
I)  Vezetdi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.
M) Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.
N) Figyelemmel kiséri az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatésat.

0) A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenérzi, és a hidanyossagokat azonnal jelzi
az intézményvezetonek.

P) Kapcsolatot tart a sziil8i szervezettel, évente egy alkalommal dsszehivija éket.

e  Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:
g) Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartést, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
h) Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, iigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
i) Megszervezi a hianyzo dolgozok helyettesitését, s errdl tajékoztatja a vezetét.
J) Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleldségét.
K) A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekii pozitiv, illetve negativ észrevételeirél
tajékozatja az 6voda vezetdjét.
[) Segiti a palyakezds, illetve az wj kolléga beilleszkedését.

M) A kollektivan beliil elésegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartisat, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasat.

N) Személyes példajaval timogatja a jo munkahelyi 1égkor kialakulasat, annak megtartasat.

e Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
e) A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezo
iigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.
f) Részt vesz az dvoda szamara sziikséges kiilonboz6 eszk6zok vasarlasaban.
g) Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

A szabadsag felhasznalasdval és | Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt
a hidnyzassal kapcsolatos 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket).

szabalyok: Varatlan tivolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell a vezetének.

Vezet6-helyettesként felelsséget érez az intézmény szakszeri és
térvényes mikodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezetdé munkajat, a
gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntarto elvarasait figyelembe
véve. A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.
Elvarhat6 magatartasi Tiszteletben tartja a kizardlagosan az intézményvezeté kompetenciajaba
kovetelmények: tartoz6 feladatokat (pl.. munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas,
Jjutalmazas, beruhdzds, eszkézvasarlds stb.)

A szakmai fejlodést segitd folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken vald

Onképzéssel kapcsolatos részvétel, hétévenként 120 6raban.
elvarasok:

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartasaban. A vezetd
Hataskare: hosszantart6 tavollétében teljes korii intézkedésre jogosult.
Felelossége: Az 6voda zavartalan €s a jogszabalyoknak megfeleld miikodtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az dvodavezetd

Kozvetlen beosztottjai: Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozoja

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az dvodavezet6vel (szakmai,
gazdasdgi témakban).

Kapcsolattartasi kotelezettsége: Tovabba valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai munkat segitd
dajkakkal. Indokolt esetben, a vezetd tavollétében telefonon tartja vele a
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kapcsolatot.
Az 6vodai sziil6i kozosséggel (Sziildi Szervezet)

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a nevel6testiilet, az
Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai Oktatasi Kozpontok (POK), a
koznevelési informacios rendszer (KIR) és a fenntarto felé.
Informaciodszolgaltatasi Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatasa.

kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van.

Adatszolgaltatasa soran tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti: Az SZMSZ szabélyozasa szerint.

O helyettesitheti: Az bvodavezet6t, illetve az dvodapedagogusokat.

Zaro rendelkezés:

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

Jelen munkak®éri leiras.............. én 1ép életbe.

Intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:

Intézményvezetd helyettes

Dajka munkakori leirds

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonosito:

FEOR szam:

Munkaideje: heti 40 6ra / Heti beosztés szerint: 6.°°-14.% 6raig
8.4.-17.% 6raig

Munkarend: 2 heti valtas
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Kételes a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdésekor atdltozve elfoglalni a
szamra kijeldlt munkateriiletét.

A dolgozo6t munkakdzi sziinet illeti meg, mely napi 20 perc. Ezt a dolgozo 2 vagy 3 részletben veheti ki. A
munkak6zi sziinet nem minésiil munkavégzésnek, ezért a napi munkaidé vége 20 perccel kitolodik.

Az ovodat reggel a munkarend szerint beosztott karbantartd, és dajka nyitja, délutan munkarend szerint
dolgoz6 dajka zarja. A karbantart tavolléte esetén az adott miiszak megbizott dajkéaja végzi ezt a feladatot a
vezetd megbizasa alapjan.

A munkaidd betartisa mindenki szamdra kotelezd!

Munkaidé alatt az intézményt elhagyni csak a vezetd, tavollétében a vezetd-helyettes engedélyével lehet.
Maganjellegii program miatt csak indokolt esetben lehet a vezet6td1 tavolmaradast kérni.

A szabadsag igényét irasban minden év februar 28-ig jelzi. Ett6l vald eltérést minimum 7 nappal azt
megel6zden Kell kérni. Ellenkezd esetben a vezet6 csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Megbetegedés esetén lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb a munka megkezdéséig koteles tajékoztatni a
vezetbt, vagy a vezet6 helyettest.

A dolgoz6 a mobiltelefonjat maganal tarthatja, munkaideje, valamint a gyermekkel vald foglakozas ideje
alatt csak indokolt esetben fogadhat, illetve kezdeményezhet hivast magancéllal. Az intézményi vonalas
telefon csak a vezetd engedélyével hasznalhaté magancélra. A sziilok a pedagogust csak a kdzponti szamon
értesithetik a gyermekiik tavolmaradasarol, a pedagdégus megzavarasa nélkiil.

Jarandosaga:

o Akozalkalmazotti besorolas szerint érvényben 1év6 fizetési fokozat
e Jubileumi jutalom
e Vasuti kedvezmény

Munkakoériilmények:

>
>
>

0lt6z06, tisztalkodasi lehetdség,
az 6voda adottsagaihoz mérten megoldott az étkezés
védoruha biztositasa

Kozvetlen felettese, az ellendrzési és munkdltatéi jogkor gyakorldja: dvodavezetd, valamint atruhazott jogkorben az
ovodavezet6 helyettes

Munkajat az 6vodavezetd altal jovahagyva meghatarozott munkarendben a vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan,
csoportmunkajat a csoportvezeté ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi. Az elére nem lathaté események idejére a
vezetd helyettes szervezi a munkafeladatok ellatasat.

Fobb tevékenysége: A munkakori leirasban foglaltak maradéktalan ellatasa

Kiilonleges feleldssége:

A kozos tulajdon védelme

A berendezések rendeltetésszeri hasznalata

Az dvoda rendjének és tisztasaganak védelme

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodas

A tiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasa

A munka- és egészségvédelmi szabalyok betartasa

Zaraskor a nyilaszarok, vizcsapok ellendrzése €s aramtalanitas

A csoport textilidval, evéeszkozeivel, edényeivel leltar alapjan torténd elszamolas

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyre meghivot kap

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az d6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben

A munkakori leiras az alabbi jogszabdlyokban eldirtaknak megfeleléen késziilt.
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® 2012.¢vi l. torvény Munka To6rvénykonyvérol
e 2011. évi CXC a Nemzeti Koznevelésrol
e 1992. évi XXXIII. torvény Kozalkalmazottak Jogallasarol

ALAPVETO KOVETELMENYEK A DAJKA MUNKAKORBEN DOLGOZOK SZAMARA

Az 6voda egész teriiletén dohanyozni, alkoholt fogyasztani tilos!

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéacios és beszédmintajaval hasson az
ovodas gyermek fejlodésére!

Tisztelje a gyermeket, sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd!
A gyermekek személyiség jogat minden koriilmények kozott tiszteletben kell tartani!

Nem lehet a gyereket:

1. Testileg fenyiteni
2. Lelkileg félelemben tartani
3. Kiszolgaltatottsagukkal visszaélni

Nem szabad:

A gyermekre ételt raer6ltetni, vagy azt biintetésbol télitk megvonni
A gyermeket a levegdztetésbol kihagyni

A csoportbol elkiiloniteni

A gyermeket feliigyelet nélkil hagyni

No ok~

Ezek barmelyikének megsértése stlyos vétségnek mindsiil.

Koteles ovodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatason részt venni. Az ott lefektetett
szabalyokat betartani.

Koteles a HACCP, és az ANTSZ el8irasokat betartani.
Az 6vodaban a rabizott értékekért leltari felelosséggel tartozik.

Az dvodaban torténd legkisebb balesetrdl, orvost igényl esetrdl is tajékoztatni kell a vezetét, tavollétében a
helyettest.

A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartas tantsit, megfelelé hangnemben és
beszédstilussal.

A gyermekek felé a nevelési modszere a dicséret, elismerés. Probléma esetén, tanacsért az 6vonéhoz fordul.
A sziilének csakis az ovond, illetve a vezetdség adhat felvilagositast.

Kotelezd évente egészségligyi vizsgalaton részt vesz.

A munkatarsi értekezleteken, valamint a dajkak megbeszélésén a részvétel kotelezo.

Sziikség esetén helyettesiti a hianyz6 munkatarsat.

MUNKAIDEJEBEN ELLATANDO FELADATOK

1. Napi feladatok:

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.
Csoport (egész napos) kirandulasokra elkiséri csoportjat.

Segit az étkezéseknél a gyermekek feliigyeletében.

Meleg idében délel6tt és délutan is friss ivovizet biztosit a gyermekeknek.

Tizorai, uzsonna és ebéd el6készitése.

A dajkak részére részletesen elosztott munkateriiletek felelosség teljes munkavégzés kollégak segitése,
tolerancia.

1/a. Déleléttis miiszak feladatainak elldtdsa - 6.°°-14.%ig
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e Portalanitas a csoportban — polcok, szekrények, a nevel6i asztal letdrlése, gyermekasztalok letorlése,
sziikség szerinti lemosasa, a ndvények meglocsolasa.

o Oltoz6 szekrények tisztan tartasa.

e  Tiikdr tisztan tartasa.

Fokozott segitség, abrazolo tevékenység és testnevelés foglalkozasok soran, a pedagogussal

egyeztetett idében és modon.

A tizorai el6készitése, mosddztatas — mindkét csoportban.

Az edények kikészitése - mindkét csoportban.

A tizoraiztatasnal segédkezés az 6vonének - mindkét csoportban.

Tizoérai utan a terem tisztasaganak helyreallitasa - csoportban.

Udvarra menet: mosdoztatas, 6ltoztetésnél segédkezés — az 6vond instrukcioi alapjan.

Agyak lerakasa.

Késziilddés az ebédhez: vetkdztetés — az dvondvel egyiitt, edények kikészitése, mosdoztatas,

talalasnal segitségnyujtas az 6vondnek.

o Ebéd utin: csoportszoba tisztasaganak helyreallitasa, asztalok letorlése, szell6ztetés, at61t6zésnél
segitség.

o A WC-k fertbtlenitése /valaszfal, iilésdeszka/, mosdok fertGtlenitése, tikrok letorlése, csempe
felmosasa, szappantartok rendben tartasa.

1/b. Zirés miiszak feladatainak elldtisa — 8.°°— 17.%-ig

A gyermekek oltoztetésében segédkezés.

Agyazas.

Ebédhez vald késziilédés: vetkdztetés, mosdoztatds, az edények kikészitése az ovondvel egyiitt az ebéd
talalasa.

Ebéd utan: a csoportszoba tisztasaganak helyreallitasa, az asztalok letorlése, a padlo feltorlése, szelléztetés,
fektetés az 6vondvel egyiitt.

A WC-K fertétlenitése / valaszfal, ilésdeszka /, mosdok fertbtlenitése, tiikkrok letorlése, csempe felmosasa.
Uzsonna elékészitése.

Segédkezés a pihenés alatt a csoportszobaban (WC-re kisérése, gondozasi feladatok).

Felkeltés az 6vondvel egyilitt, agyazas.

Mosdoztatas, elékésziilet az uzsonnahoz /edények, étel bekészitése, az asztalok leteritése.../

Uzsonna utan a terem tisztasaganak helyreallitasa.

Ha a csoportszoba kiiiriil — mert a gyermekeket haza vitték ill. levegéznek — akkor a sajat és a mellette levé
csoportszoba kitakaritasa, /porszivozas heti 2-3 alkalommal/.

Ha a csoportban még van gyermek —nem megengedhet a székek felrakasa, ill. a takaritas elkezdése!

A mosdo, 61t6z6, folyosd, alapos felmosasa /tornapadok elhuzasa/.

Az ablakok, teraszajtok, kijarati ajtok bezarasanak gondos ellendrzése.

A helyiségek tlizvédelmi ellenérzése

Heti feladatok (csoportszobai feladat)

Jatékok, polcok és butorok lemosasa.

Fiirdészoba teljes takaritas a /WC, elvalasztok...

A fogmoso poharak és féstik fert6tlenitése péntekenként/

A csoport textilidinak mosasa, vasalas/napos kotény, torolkozok, asztalkenddk sth.

Havi feladatok (csoportszobai feladat)

A ndvények lemosasa, apolasa
Olt6z6 szekrények lemosasa

Babak, jatékok lemosasa

Asztalok, székek, ajtok lemosasa

A gyermekek agynemilinek lehuzasa
Textilidk mosasa.

Iddszakos feladatok
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e  Babaruhak, textilidk szlikség szerinti javitasa, varrasa.

o  Fertz0 betegség esetén teljes fertdtlenités.

e Evente harom alkalommal nagytakaritis (téli, tavaszi, nyari zaras ideje alatt) /fliggonymosas, radiatorok,
ablakkeretek, ablakok, ajtok lemosasa stb./

e FEvente egyszer,- nyaron - teljes nagytakaritas /butorok elhiizasa, letakaritésa, takarok, parnak kimosasa stb.

o Szilkség esetén a gyermeket atoltozteti, ruhdjat kimossa és gondoskodik annak megszaritasardl, illetve
minden gyermekkel kapcsolatos teendd elvégzése, amelyre az évond megkéri (hanyas, hasmenés, stb.)
esetén.

NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Ervényes a visszavonasig.

Levelek, 2018.......cooviiiiii

Munkavallalo Munkaltato
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Munkaltato:

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2021.

Pedagdgiai asszisztens

Munkaltato neve

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonosito:

FEOR szam:

Munkakor:

Megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Kinevezdje: Az bvodavezetd.

A kinevezés mddja, idotartama:

hatarozatlan

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebéd id6 napi 20 perc.
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint.

Munkavégzés helye:

Csoportszobak, gyermekoltozok, mosdok, helyettesi iroda

A munkakér célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kort gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az dvodapedagogus munkajanak
segitése.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyéb
kikotés):

érettségi
pedagogiai- és csaladsegité munkatars

Feladatai, f6bb
tevékenységeinek felsorolasa:

A pedagogiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében
atadja, atveszi a gyermeket a sziil6t6l, gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve
tajékoztatja a sziil6t a gyermeket érint6 napi eseményekrol.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
e Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg

példakép szamukra.

® Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megérzéséért.

e Vegyen részt a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges 1égkor

kialakitasat.

® Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités, evéeszk6zok
hasznalata stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint

korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.
® Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vodapedagdgus munkajat, iranyitasaval mikodjon kozre
a gyerekek fejlesztd, korrekcios tevékenységében, egyénileg segitsen a gyermekeknek a foglalkozasokon.

e  Arészképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekekkel a szakemberek és
az 6vodapedagogus instrukcidinak megfeleléen egyénileg foglalkozzon.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa dnmegvalositasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent.
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o  Miikodjon kozre a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.

® A balesetvédelmi eldirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és
sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

e A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tartsa
tiszteletben.

e Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon, és
megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekintse.

® A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottakat
betartja és betartatja.

® Vegyen részt a sziildi értekezleteken, jatszo délutanokon.

®  Miikodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor feliigyelje a
rabizott gyerekeket.

e Ismerje fel az alapvetd els6segélynytjtast, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelezze az intézkedés
sziikségességét.

e Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra, erdei
iskolaba stb. kisérje a gyermekeket.

e FEllendrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.
® Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

e Vegyen részt a gyerekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szervezésében,
elékészitésében (terem berendezése, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.).

e Esetenként (pl. tigyeleti id6ben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagbgusnak a gyermekek tevékenységérol.

Altalinos szabalyok:

e Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre kész
allapotban rendelkezésre alljon. Munkaido alatt csak a vezetd, tavollétében vagy a helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

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

e A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagogiai asszisztens tevékenységét kizarolag
ovodapedagogus jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhato
felelésségre! Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irasoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni!

Eves szabadsagolési tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15

A szabadséag felhasznéalasaval és | nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben

a hianyzassal kapcsolatos igyekszik felhasznalni. Szabadsagat lehetéleg ne szorgalmi id6 alatt vegye ki,
szabalyok: ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetd mérlegelése
alapjan. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két o6raval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatartasi Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a
kovetelmények: munkafegyelem és kozosségi egytittmiikodés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben,
a déli idészakban, amikor a két 6vodapedagdgus jelen van, a csoporton kiviil,
roviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program
szellemiségét.

Erdeklédjon az dvodapedagdgusok szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
megfelel6 modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikaci6jahoz.
Onképzéssel kapcsolatos Ismerkedjen a pedagogiai munkaval foglalkozo szakkonyvekkel. Végezze el a
elvarasok: pedagdgiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.
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Hataskore: A feliigyelete ala tartozo gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari
feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

Feleldssége: Az 6voda mitkodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Az 6vodavezetd

Egyiittmikodésre koteles: A gyermek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen a
csoportjahoz tartozo 6vodapedagdgusokkal, dajkaval és a
fejlesztopedagodgussal, tovabba a sziilokkel.

Az intézmény vezetdjével, kdzvetlen felettesével és a nevelGtestiilet

Kapcsolattartasi kotelezettsége: tagjaival. Az dévodai sziil6i k6zosséggel (SzSz).
A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt
Informacioszolgaltatasi tovabbitania Kell az 6vodapedagogus, illetve felettese felé.
kotelezettsége: Gyermekrdl tajékoztatast csak az 6vodapedagogussal torténd egyeztetés
utan adhat.

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

O helyettesitheti: A pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd valamennyi munkatarsakat.

Kiegészito feladatok: Informatikai, kommunikacids feladatokat ellat. IKT ismeretére tdmaszkodva, minden olyan
feladatban, tevékenységben aktivan részt vesz, amiben a kollektiva az 0 segitségét kéri. Kozosségi életben aktivan
részt vesz. Kép és video felvételeket készit, majd felhasznalasukrol gondoskodik. Honlapunkat és facebook oldalunkat
figyelemmel kiséri, gondoskodik a frissitésérél. Dekoracios tevékenységekben aktivan részt vesz. A Husvéti és
Karacsonyi vasart segiti dtleteivel, termékek eléallitasaval és segit a lebonyolitasban.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza. A
munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartjal

Jelen munkakoéri leiras ............ -én 1ép életbe.

A fentieket tudomasul vettem:

Intézményvezetd
Pedagogiai assziszten
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Ovodatitkar

Munkaltato neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltat6i jogkort gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Oktatasi azonosito:

FEOR szam:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodatitkar

Kinevezdje:

Az 6vodavezetd

A kinevezés idGtartama:

Hatarozatlan

Munkaideje:

40 o6ra / hét + ebédidd napi 20 perc

A munkakér célja

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyintézések, adminisztraciok
ellatasa.

Munkavégzéshez sziikséges
(végzettség, ismeret, egyeb
kikotés):

Erettségi, eii. alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany
Ugyintézéi alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kételezd)
IKT-eszk6z6k hozzaérté hasznalata, megfelelé szamitastechnikai ismeret

Feladatai, fébb
tevékenységeinek felsorolasa:

d) Egyiittmiikodik az 6voda alkalmazottaival és a sziilokkel. Segiti oket
az adminisztracios feladatok ellatasaban.

€) Adatot szolgaltat a fenntarté és az 6vodavezetéség felé.
f) Felelésen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos iigyviteli teenddket

e Az évodatitkar iratkezeléssel, iigyintézéssel kapcsolatos feladatai:
Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas, biztonsagos
megOrzés, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:

e Azirat utja barmikor pontosan kovethetd, ellendrizhet legyen.

e Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét, cimét,
az irat iktatdszamat, az ligyintézd6 nevét, a ditumot, az aldird nevét, beosztasat, alairasat, az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat, a cimzett megnevezését, cimét, beosztasat.

o Anévre sz0l06 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett vagy az altala megbizott munkatars. A
vezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan

bonthatja fel.

e Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre sz610.

e Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kovetkezé munkanapon elvégzi.

e Amennyiben az dsszetartozo iratok az ligy lezarasa utdn véglegesen egy helyen maradnak, ugy ezt az
iktatokonyvben jelezni kell, megjellve a pontos helyet, ahol kdnnyen megtalalhato (pl.: statisztikai
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dosszié, vezetd irodaja). Erdemes a valaszlevél iktatdsaval azonos idében hozzacsatolni az
elézményeket, illetve azok iktatoszamat és fellelhet6ségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

o Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarnia.

e  Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.

e Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a haromszazat, évente
név- és targymutatot kell késziteni.

e Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezé telefonos hivasokat. A szamara engedélyezett
iigyekben intézkedik, informaciot szolgéltat. Ezekrdl minden esetben tajékoztatja a vezetdjét.

e Nem adhat informaciot gyermekekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét
betartja.

Feladata tovabba:

® Az intézményi dokumentumok, levelezések megirasa szamitdgéppel, Word formatumban.

(Szabalyzatok, munkatervek, bemutatd vazlatok, pedagogiai szakvélemények, palyazatok stb.)

® A postazassal kapcsolatos teenddk ellatasa, szelektalasa, tovabbitasa.
® Részt vesz ajegyzokonyvek, emlékeztetok elkészitésében.

e Az 6vodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:
1. Taniigy-igazgatdasi feladatok és nyilvantartasok:

® Az dvodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartasba. A
lejelentések analitikus nyilvantartasa.

® Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigyijtése, kiilonb6zé szempontok szerinti
rendszerezése.

® Abeiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (6vodai szakvélemény) el6készitése.
e A gyermekek jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.

® Azingyenes ¢és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kdvetése, a
hatarozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek folyamatos karbantartasa, ellendrzése. Naprakész
adatszolgaltatas az 6vodavezet részére.

e A KIR-rendszer felé térténd adatszolgaltatas segitése a vezetd kérése, itmutatasa alapjan.

A mindsitésekhez, tanfeliigyeleti eljarasokhoz sziikséges adminisztracio el6készitése, igény esetén
a portfolio feltoltés segitése.

Munkaltatoi feladatok adminisztraldsa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése:
A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elokészitése, szerkesztése, hd végi lezarasa.

A tilorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztralasa és jelentése az 6vodavezetoség felé.
A szabadsagok kiszamolasanak segitése, jelentése (évi rendes vagy fizetés nélkiili) az
ovodavezetd felé.

Naponta 9-éraig, lejelenti a 1étszamot az élelmezésvezetdnek. jogosultsag van,

o Az 1j belép6k teljes anyaganak 6sszekészitése, eljuttatisa az Gvodavezetdséghez.

e Apedagogusigazolvanyok érvényesitése.

e o o o N

3. Gazdasagi feladatok és nyilvdantartdsok:

Segitségadas az dvodavezetdnek a szakmai, illetve kis értéki eszkdzok piackutatasaban,
megrendelésében.

Az irasos megrendel6 elokészitése + 100 ezer forint feletti szamla esetén 3 arajanlat csatolésa.
Feladat tovabba a megvasarolt eszk6zok bevételezése az 6voda leltaraba.
Feladat tovabba a kis értékii eszkozok bevételezése az ovoda fogyoeszkoz leltaraba.

Leltarral kapcsolatos teendSk: A fogyoeszkoz? , a kis értékii eszkozleltar vezetése. Evente egyszer
(junius) elkésziti a szoba €s egyéb helyiségek leltarat. Amennyiben hidnyt, rongalddast észlel,
azonnal jelzi az 6vodavezetének.

® Az éves, év végi és az alkalomszerii leltarozasi folyamatot elokésziti, megszervezi, lebonyolitasat
adminisztralja a gazdasagi szervezet illetékes munkatarsaval kdzdsen.
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® Selejtezést elokésziti (jegyzéket készit a selejtezésre szant eszk6zokrol, ezt a levelet az
ovodavezetd alairasa utan bekiildi a gazdasagi szervezetbe), segédkezik a lebonyolitasaban.

®  Javitasok, karbantartasi munkalatok:

e Kisebb javitasi munkalatok, miiszaki problémak (aramsziinet, fiitésleallas stb.) esetén az
ovodavezet6t tavollétében telefonon értesiti, amennyiben nem éri el, 6nalloan intézkedik, a
helyzet minél elébbi rendezése érdekében.

®  Amennyiben sziikséges, segitséget kér a fenntartd megfelelé emberétol.

e Az évodatitkarra vonatkozé altalanos szabalyok:
®  Munkaid§ alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznélja a telefont.

®  Munkaerdhidny esetén, az dvodavezetd rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a
munkakoréhez szorosan nem tartozo feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek rendbetétele).

®  Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
mentalisan megfelel6 allapotban rendelkezésre alljon.
® Az ebédid6 naponta 20 perc mely idétartam nincs benne a napi nyolc 6ras munkaiddben. A

munka torvénykonyvének eldirasa alapjan ezt az idéd le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben
dokumentélnia kell.

e Az intézmény teriiletét, munkaid6 alatt elhagyni kizarélag csak az 6vodavezetd vagy helyettes
engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi el6irasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni!

Javasolt a k6zosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrél fényképek
kirakdsa nem megengedett,(kizarolag sziil6i engedéllyel) helytelen a vallasi, politikai
elkotelezettség hangozatasa, sziilékkel valod bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

® Munkavegzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi és egészségiigyi
szabalyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a
munkavédelmi és tiizvédelmi oktatdson részt venni.

Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 10 nappal egyeztet (kivéve a

A szabadsag felhasznalasaval és | rendkiviili eseteket). Szabadsagat lehetség szerint a szorgalmi id6n tal és
a hianyzassal kapcsolatos az adott évben hasznalja fel.

szabalyok: A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkaval t61t6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell a vezetének.

Legyen rendszeret6, preciz, onalldé munkavégzésre alkalmas. Lassa at az
tigyviteli folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a szamitogép
kezeléséhez, a tablazatkezel6i program hasznalata ne jelentsen szamara

gondot.
Elvarhat6 magatartasi Rendelkezzen a sziilok irant megfeleld tisztelettel, egylittmikodo
kovetelmények: magatartassal. Munkaja soran tartsa be a vilagnézeti és a politikai

semlegességet. Mutasson példat kulturalt viselkedésével, 61tozkddésével,
Onmaga tisztasagaval, apoltsagaval. Pontos adatokat szolgaltasson a
felettese, a fenntarto és a gazdalkodasi szervezet felé.

Erdekl6djon az 6vodai adminisztracio tevékenysége irant. Tanulmanyozza

Onképzéssel kapcsolatos a jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat (MAK-, KIR- itmutatok).
elvarasok:
Hataskdre: Az 6voda hazirendjének betartasa, betartatasa.

Ovja az dvoda berendezési ¢és felszerelési targyait. Az altala hasznalt
eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. A hataridok betartasa, a készpénz, az iratok,
dokumentumok megfelel6 kezelése.

Felelossége: A munkafegyelem be nem tartasaért felelosségre vonhato.

Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megdrizni.

Kapcsolatok:
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Kozvetlen felettese:

A 6vodavezeto

Egyiittmiikodésre koteles:

Miikddjon egyiitt a feletteseivel, és a kdzvetlen munkatarsaival.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti k6zosség tagjaival és a sziil6kkel.

Informacidszolgaltatasi
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt tovabbitani
kell az 6vodapedagogus, illetve felettesei felé.

Gyermekr6l tajékoztatast sziill6knek, telefonon érdekl6dé szakembereknek
(pl.:gyamiigy) nem adhat.

Pontos informacidkat szolgaltasson a sziil6k, felettese, a gazdalkodasi
szervezet és az 6voda valamennyi dolgozdja felé.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

Az dvodavezetd altal kijeldlt személy.

O helyettesitheti:

A neveld, oktaté munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni

mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként megbizza. A

munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato fenntartja!

Jelen munkakori leiras................ én 1ép életbe.

A fentieket tudomasul vettem:

Intézményvezetd Ovodatitkar

Intézmeényi takarito munkakori leirdas

Munkaltato neve:

Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha

Székhelye:

4555, Levelek, Rakoczi utca 34.

Munkavégzés helye:

Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha

Munkaltatoi jogkort gyakorolja:

Intézményvezetd

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

FEOR szam:

Munkaideje: heti 40 éra 7.°-14-ig.

Jarandosaga:

e Akozalkalmazotti besorolas szerint érvényben 1évo fizetési fokozat
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® Vagsuti kedvezmény

®  Védéruha elbiras szerint
o Atliz- és balesetvédelmi szabalyok betartasa
o A munka- és egészségvédelmi szabéalyok betartisa
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyre meghivot kap

Véleményezési és javaslattételi jog illeti meg az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben

A munkakdri leiras az alabbi jogszabalyokban eldirtaknak megfelelden késziilt.

e 2012. ¢évi . Torvény a Munka Torvénykonyvér6l (Mt)
e 1992 évi XXXIII. torvény Kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. X.8. Kormanyrendelet (Vhr. 15§ 4. bekezdés) az 1992. XXXIII. torvény végrehajtasa a
Kozoktatasi intézményekben és azok modositasai
ALAPVETO KOVETELMENYEK A DOLGOZOVAL SZEMBEN

® Az 6voda egész teriiletén dohanyozni, alkoholt fogyasztani tilos!

o Koteles 6vodai munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi oktatason részt venni. Az ott lefektetett
szabalyokat betartani

® Az dvodaban arabizott értékekért leltari felelésséggel tartozik.

e Koteles a pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdésekor atoltozve elfoglalni a
szamra kijeldlt munkateriiletét.

® A dolgozot munkakozi sziinet illeti meg, mely napi 20 perc. Ezt a dolgozé 2 vagy 3 részletben veheti ki. A
munkak6zi sziinet nem mindsiil munkavégzésnek, ezért a napi munkaidé vége 20 perccel kitolodik

.A munkaidé betartasa mindenki szamara kotelezo!

Az esetleges késésrél, s annak indoklasarol a nap folyaman tajékoztatja, az int. vezet6jét.

Munkaidé alatt az intézményt elhagyni csak a vezet6, tavollétében a vezets-helyettes engedélyével lehet.
Maganjellegii program miatt csak indokolt esetben lehet a vezet6t6l taivolmaradast kérni.

A szabadsag igényét irasban minden év februar 28-ig jelzi. Ett6] valo eltérést minimum 7 nappal azt
megel6z6en kell kérni. Ellenkezd esetben a vezet6 csak mérlegelés utan koteles kiadni.

® Megbetegedés esetén lehetbleg el6z6 nap, de legkésdbb a munka megkezdéséig koteles tajékoztatni a
vezetbt, vagy a vezet6 helyettest.

e A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 latogatokkal szemben
udvarias magatartas tantsit, megfelelé hangnemben és beszédstilussal.

Kotelez6 évente egészségligyi vizsgalaton részt vennie.

A munkatarsi értekezleteken a részvétel kotelezo.

Bizalmas informacidkat az 6voda belsé életérdl, a gyermekekrol, ill. gazdasagi helyzetér6l, nem adhat.

A dolgozd a mobiltelefonjat maganal tarthatja, munkaideje alatt, csak indokolt esetben fogadhat, illetve
kezdeményezhet hivast magancéllal. Az intézményi vonalas telefon csak a vezetd engedélyével hasznalhato
magancélra.

MUNKAIDEJEBEN ELLATANDO FELADATOK

o felelds a rabizott helyiségek tisztasagaért,

® a helyiségekben rendet tesz, ezeket kitakaritja,

e kiilonds figyelmet fordit arra, hogy a megbizoja a szolgaltatasokkal elégedett legyen,
® t6rolkozaot cserél, szappant és egyéb eszkozoket potol.

e gondoskodik arr6l, ha megbizdjanak a konyha felszereltségével kapcsolatban kérése van, azt teljesitse,
sziikséges eszkozoket a kérésének megfelelden elhelyezze,

® kiilonods figyelmet fordit a tisztasagra,
o felelds a higiénikus munkaért.
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o felelds munkdja befejezését kovetden a gépek aramtalanitasart,
e betartja a balesetvédelmi, valamint az 6vorendszabalyokat.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a ram bizott feladatokért kezelt értékekért anyagi, erkdlcsi és
biintet6jogi feleldsséggel tartozom, ellenkezd esetben az intézmény vezetje munkaltatoi jogkdrében jar el velem
szemben. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Levelek, 201....ccovviiiiiiiiiiiis

Ph.

Munkavallalo Munkaltato

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallal6 adatai:
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Munkavallal6 neve:

Sziiletési helye, ideje:

FEOR szam:

Jogviszony jellege: hatarozatlan
Alkalmazott munkaideje: heti 40 ora,
napi 8 ora

munkavégzés ideje: (hétkdznap) 6°°14°-ig (ebéd id6 napi 20
perc)

2. Munkakor altalanos jellemzdi:

Munkakor megnevezése:

szakacsn6

Szervezeti egység:

f6z0konyha

Munkahelye:

Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha
4555 Levelek, Kossuth Lajos u.l.

Kozvetlen felettes:

¢élelmezésvezetd

Kozvetlen beosztottja(i):

Helyettesiteni koteles:

Ugyanabban a munkakorben 16v6 szakacs

Munkakor betoltésének
feltételei:

Munkakér bet6ltéséhez sziikséges Jogositvany:
iskolai végzettség:
szakacs

Nyelvhasznalat, nyelvtudas: IT ismeretek:

nem

Elvart gyakorlati tapasztalat:
2¢év

Egyéb:

3. Munkakorbe tartozo feladatok:

Munkavaillalé feladatai:

e Alapfeladata az étlapban meghatarozott ételféleségek, eldirt
mennyiségben és mindségben torténd feldolgozasa (parolés,
siités, f6zés), azon beliil felelds az dvodaskoruak tizorai,
uzsonna megfeleld elkészitéséért.

o Feliigyeli az elokészitokbol érkezo nyersanyagok
mennyis€gét, mindségét, tisztasagat, szakszerii elokészitését
és a technologiai folyamatokat.

e Gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasoknak megfeleld

készen tartasarol talalasig, illetve elvégzi az ételek

szakszer(, az adott étel jellegének megfeleld, izesitését,
adagolasat, talalasat.

Sajat feladatai mellett iranyitja a hozza beosztott kisegit6k

munkajat.

Elvégzi az elkésziilt ételek mennyiségi €s mindségi

ellendrzését.

El6késziti a f6zéstechnikai eszkdzoket, hasznalat utan

helyére rakja a felszereléseket.

Sziikséges eszkdzok hianya, sériilése esetén jelzéssel €1, a

foszakacs felé.

vV VYV V

Munkavallalé felel6ssége:

o Felelés az ANTSZ elirasainak megfelelden f6z6konyha
tisztasagaért, rendjéért, napi ferttlenitéséért, a személyi
higiéné betartasért.

e Felel6s az ételminta szabalyos levételéért, eltarolasaért,
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megOrzésérét.
e A munkahelyi rend ¢s fegyelem kovetelményeinek
betartasaért.
Munkavallal6 kotelessége: e A munkavallal6 kételes a munkaid6 beosztasanak

megfeleléen a munkavégzés helyén id6ben, tiszta munka
ruhdzatban, dpoltan megjelenni és felettesénél munkara
jelentkezni.

¢ Munkaidejében koteles a munkateriileten tartézkodni.

e A munkateriiletet magan célbdl csak a felettese
engedélyével hagyhatja el.

o Koteles a munkabol valo tavolmaradast a lehetd legrovidebb
id6n beliil a felettesével kdzolni.

o Koteles védoruhat (fehér polo, fehér nadrag, kopeny,
kopeny, csak a konyha teriiletén hasznalt 1abbeli, véd6
sapka, husfeldolgozé kamraban lanckesztyi) viselni.

e A HACCP rendszer dokumentumainak leirasat és annak
betartasat 6nmagara nézve kotelezonek tartja, annak

o Koteles az élelmiszerek mindségére figyelmet forditani.
Csak kifogastalan élelmiszert hasznalhat fel, ha nem friss,
vagy fert6zésgyanus nyersanyagot észlel, azt koteles a
foszakacs felé jelezni.

e Kaoteles a baleset és tlizvédelmi eldirasokat betartani és
betartatni, a balesetveszélyes koriilményt felettesének
jelezni.

o Koteles sajat egészségi allapotat felmérni, fertézés és/vagy
betegség gyanuja esetén felettese felé mieldbbi jelzéssel
éIni, valamint orvosi kivizsgalasat kezdeményezni.

e A munkavallal6 koteles a kozvetlen felettesei utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozo
munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait.

o Tudomasul veszi, hogy a tevékenysége soran szerzett
informaciok a szolgalati, ill. iizleti titok targykorébe
tartozik, ezért ezeket semmilyen médon nem kozolheti mas

személlyel.
4. Munkavallal¢ ellenérzése:
Munkavallalé ellendrzése: Ellenérzésre kozvetleniil Ellenérzésre jogosult
jogosult: még:
élelmezésvezetd élelmezésvezetd

Munkavégzés ellenérzésének modja:
szemrevételezés, mérd eszkdzok alkalmazasa

Munkavégzés ellendrzésére hasznalt eszkozok:
maghémérd, mérleg

5. Megjegyzés:

Munkakérbe nem tartozé . A munkakor betdltéje koteles felettese utasitasait
feladatok: teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység
ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolodnak!
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Munkakéri leiras modositasa: o A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

6. Atadas, atvétel

A munkakori leiras tartalmat megismertem, abbél egy példanyt a mai napon atvettem, melynek
tényét alairasommal igazolom.

munkaltato munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalé adatai:

Munkavallalo neve:

Sziiletési helye, ideje:

FEOR szam:

Jogviszony jellege: hatarozatlan
Alkalmazott munkaideje: heti 40 ora,
napi 8 ora

munkavégzés ideje: (hétkoznap) 6°°-14°"ig (ebéd idé napi 20 perc)

2. Munkakoér altalanos jellemzéi:

Munkakor megnevezése: ¢élelmezésvezetd
Szervezeti egység: f6z6konyha
Munkahelye: Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha
4555 Levelek, Kossuth Lajos u.1.
Kozvetlen felettes: ovodavezetd
Kozvetlen beosztottja (i): konyhai dolgozok
Helyettesiteni koteles:
Munkakor betdltésének feltételei: Munkakdr betdltéséhez sziikséges Jogositvany:
iskolai végzettség:
¢élelmezésvezetdi
Nyelvhasznalat, nyelvtudas: IT ismeretek:
Elvart gyakorlati tapasztalat: Egyéb:
2 ¢év

3. Munkakérbe tartozoé feladatok:
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Munkavaillaloé feladatai: e Alapfeladata az étlapban meghatarozott ételféleségek, eldirt
mennyiségben és mindségben torténd feldolgozasanak (parolas,
slités, f0zés) ellendrzése. A fozéshez sziikséges napi
nyersanyagokat mérlegelve torténd kiadasa, naponta alairja a
felhasznalasi Osszesitot.

e Aheti étlapot a f6szakacsndvel kézosen elkésziti,
kalériatablazatot készit, korcsoportonként figyelembe véve az
¢lettani sajatossagokat, melyet hatariddre rendszeresen
nyilvanossagra hoz, elkésziti a konyha munkarendjét, melyhez az
ovodavezetd jovahagyasat kéri.

e Tervezi az élelmezési mutatokat, megrendeli, illetve beszerzi a
fozéshez ¢s a hidegkonyhai készitményekhez sziikséges
élelmezési anyagokat.

e Gondoskodik a fé6zéshez illetve étkezéshez sziikséges anyagok
id6n beliili beszerzésérdl, azok atvételérdl, megrendelésérol,
biztonsagos meg6rzésérdl és az eldirasnak megfeleld tarolasrol.

e  Ellendrzi a maradékok mosléktaroloban torténd szabalyos
elhelyezését, valamint megallapodas szerinti tarolasat.

e Az atvett anyagokrol, illetve szavatossagi idejiik lejartarol
nyilvantartast vezet, hogy elkeriiljiik a szavatossag lejarta utani
felhasznalast, illetve a megsemmisitést.

o Sziikséges eszkdzok hianya, sériilése esetén jelzéssel €I, a
fenntarto felé, azok beszerzésérdl, javitasi sziikségleteirdl,
potlasarol, a selejtezésrél gondoskodik. A felesleges targyakat
rendszeresen eltavolittatja.

» Elkésziti az Elelmezési Szabalyzatot, annak folyamatos
karbantartasarol gondoskodik.

o  Akettds zarral felszerelt raktar egyik kulcsat kezeli.

e Teljes anyagi és fegyelmi felelGsséggel tartozik az élelmezési
raktar készleteiért, azok felhasznalasaért.

o Feladata, hogy ellenérizze a konyhai dolgozok munkavégzését,
munkaidejiik hasznos kitoltését.

e Ellendrzi a dolgozok munkakezdésre vald pontos megjelenését,
személyi higiéniat, munka- és védéruha hasznalatat, tisztasagat,
allapotat, munkavédelmi szabalyok betartasat, a
munkamiiveleteknek megfelel6 munkaruha hasznalatat.

e Aramtalanitja az elektromos berendezéseket — munka befejezés
utan.

o  Abejarati ajtok biztonsagos zarasat elvégzi.

o Kezeli a tisztitdszeres raktart. Vezeti, nyilvantartja és tisztan tartja
az intézmény textil, vegyi aru €s takaritoeszkoz raktarat,
gondoskodik a fert6tlenitd €s tisztitdszerek folyamatos
biztositasardl, ennek érdekében a megrendelésrél és a raktarba
vételrdl.

o Kiadja és nyilvantartja - az intézmény bels6 szabalyzata alapjan- a
konyhai személyzetnek sziikséges anyagokat és védo
munkaruhékat és eszkozoket.

e Takarékossagi intézkedéseket betartja illetve betartatja.

e Havonta szuroproba szerii ellendrzést végez az élelmiszerraktarba,
félévenként teljes készletellendrzést tart.

e Sajat feladatai mellett iranyitja a hozza beosztott alkalmazottak
munkajanak érvényességét.

e Abetegségre gyanus dolgozdt kisziiri, orvoshoz kiildi.

e Figyelemmel kisérje a dolgozok egészségiigyi vizsgalatanak
érvényessegét.

o Elvégzi az elkésziilt ételek mennyiségi és mindségi ellendrzését.

Munkavallalé felel6ssége: e Felelds az ANTSZ el6irasainak megfeleléen foz6konyhaval,
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kapcsolatos helyiségek tisztasagaért, rendjéért, napi
fertétlenitéséért, a személyi higiéné betartasért, a kozegészségiigyi
kovetelmények betartasaért.

e Elrendeli a helyiségek fert6tlenit6 nagy takaritasat, portalanito
lemosasat: ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkdzok
tisztitasat.

e Felelds a gyermekek, feln6tt étkez6k mennyiségileg és
mindségileg kielégitd, idébeni pontos étkezésért. A Kiadott ételek
mindségét és mennyiségét naponta ellendrzi.

e Felels a munkafolyamatok egymasutanisaganak betartasaért,
betartatasaért, a munkaeszk$z0k rendeltetésszerii hasznalataért.

e  Felel8s azért, hogy a konyhaban idegenek ne tartozkodjanak.

e Felelds az ételminta szabalyos levételéért, annak 72 6ran at
torténd hiitészekrényben valo eltarolasaért, megdérzéséreét.

e  Munkafegyelmi, munkahelyi rend, munkavédelmi €s
kozegészségiigyi, valamint a minéségbiztositasi eldirasok
betartasaért, a tobbfazisti mosogatas tevékenységért.

Munkavaillal6 kotelessége: e Az dvodat érintd hivatalos ligyben, barmely felettes és tarsadalmi
szervvel csak az 6vodavezetd megbizasabol vagy tudtaval tarthat
kapcsolatot.

e  Munkajat az ,,Elelemezési Szabalyzatban™ leirtak szerint kiteles
végezni.

o Betartja és betartatja az élelmezési anyagkoltséget.

¢ A munkavallal6 koteles @ munkaidd beosztasanak megfeleléen a
munkavégzés helyén id6ben, tiszta munka ruhazatban, apoltan
megjelenni és felettesénél munkara jelentkezni.

e  Munkaidejében koteles a munkateriileten tartozkodni.

e A munkateriiletet magan célbol csak a felettese engedélyével
hagyhatja el.

o Koteles sajat egészségi allapotat felmérni, fertdézés és/vagy
betegség gyanuja esetén felettese felé mieldbbi jelzéssel €lni,
valamint orvosi kivizsgalasat kezdeményezni.

o Koteles a munkabol valo tdvolmaradast a lehetd legrovidebb idén
beliil a felettesével kozolni.

e A HACCP rendszer dokumentumainak leirasat €s annak betartasat
o6nmagara nézve kotelezonek tartja, annak kotelezd

o Koteles az élelmiszerek mindségére figyelmet forditani. Csak
kifogastalan élelmiszert hasznalhat fel, ha nem friss, vagy
fertézésgyants nyersanyagot észlel, azt koteles a felettese felé
jelezni.

e Koteles a baleset és tlizvédelmi eldirasokat betartani és betartatni
és jelezni a balesetveszélyes koriilményt.

e A munkavallalo koteles a kozvetlen felettesei utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozd
munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait.

e Tudomasul veszi, hogy a tevékenysége soran szerzett informaciok
a szolgalati, ill. iizleti titok targykorébe tartozik, ezért ezeket
semmilyen modon nem kozolheti mas személlyel.

o  Koteles konyvelni, naprakész készpénz nyilvantartast vezetni.

e  Havi zaraskor koteles ellendrizni a raktarkészletet, elszamolni az
¢élelmezési normat, kimutatast késziteni a nyereség, vagy a
tullépés tekintetében. Havonta kiilon elszamolast végez Levelek
Nagykézség Onkormanyzata felé.

e  Részt venni leltar, vagyonkimutatas, koltségvetés készitésében.

4. Munkavallal¢ ellenérzése:
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Munkavallalo ellendérzése:

Ellenérzésre jogosult még:
Le\felek Nagykozség
Onkormanyzata

Ellenérzésre kozvetleniil jogosult:

ovodavezetd

Munkavégzés ellendrzésének médja:
bels6 ellendrzés

Munkavégzés ellendrzésére hasznalt eszkozok:

5. Megjegyzés:

Munkakorbe nem tartozo feladatok:

. A munkakér betoltéje koteles felettese utasitasait teljesitent,

melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz valamilyen
forméaban kapcsolodnak!

Munkakori leiras modositasa:

. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

6. Atadis, atvétel:

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, abboél egy példanyt a mai napon atvettem, melynek tényét

alairasommal igazolom.

Kelt.:..cceueenenen 0/ | IO Vi ho...... nap
munkaltato munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
1. Munkavallalo adatai:
Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
FEOR szam:
Jogviszony jellege: hatarozatlan
Alkalmazott munkaideje: heti 40 6ra,
napi 8 ora

munkavégzés ideje: (hétkdznap) 6°°-14% —ig (ebéd id6 napi 20 perc)

2. Munkakor altalanos jellemzdi:

Munkakor megnevezése:

¢élelmezésvezetd helyettes

Szervezeti egység:

féz6konyha

Munkahelye:

Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha
4555 Levelek, Kossuth Lajos u.1.

Kozvetlen felettes:

ovodavezetd

82




Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2021.

Kozvetlen beosztottja (i):

konyhai dolgozdk

Helyettesiteni koteles:

Munkakor betoltésének feltételei:

Munkakdr betdltéséhez sziikséges Jogositvany:
iskolai végzettség:
¢élelmezésvezetdi
Nyelvhasznalat, nyelvtudas: IT ismeretek:
Elvart gyakorlati tapasztalat: Egyéb:
2 ¢év

3. Munkakérbe tartozo feladatok:

Munkavallalo feladatai:

e Feladata az étlaptervezet elkészitésében az étlapok szerkesztése €s
az élelmezési programba valé felvitele, valamint a jovahagyott
étlap szerkesztése.

e Ellendrzi a maradékok mosléktaroloban torténd szabalyos
elhelyezését, valamint megallapodas szerinti tarolasat.

e Segit az élelmezésvezetdnek az atvett anyagokrol, illetve
szavatossagi idejiik lejartardl nyilvantartast vezet, hogy elkeriiljiik
a szavatossag lejarta utani felhasznalast, illetve a megsemmisitést.

o Sziikséges eszkdzok hianya, sériilése esetén jelzéssel ¢€l, az
¢élelmezésvezeto felé.

o Az élelmezésvezetdvel egyiitt elkésziti az Elelmezési
Szabalyzatot, annak folyamatos karbantartasarol gondoskodik.

o Akettds zarral felszerelt raktar egyik kulcsat kezeli.

e Teljes anyagi és fegyelmi felelGsséggel tartozik az élelmezési
raktar készleteiért, azok felhasznalasaért.

e Feladata, hogy ellenérizze a konyhai dolgozok munkavégzését,
munkaidejiik hasznos kitoltését.

e Ellendrzi a dolgozok munkakezdésre valod pontos megjelenését,
személyi higiéniat, munka- és védéruha hasznalatat, tisztasagat,
allapotat, munkavédelmi szabalyok betartasat, a
munkamiiveleteknek megfelelé6 munkaruha hasznalatat.

e Aramtalanitja az elektromos berendezéseket — munka befejezés

utan.

A bejarati ajtok biztonsagos zarasat elvégzi.

Takarékossagi intézkedéseket betartja illetve betartatja.

A betegségre gyants dolgozdt kisziiri, orvoshoz kiildi.

Figyelemmel kisérje a dolgozok egészségligyi vizsgalatinak

érvényességét.

e  Egyéb: amivel az élelmezésvezetd megbizza.

Munkavallalo felel6ssége:

e Felelés az ANTSZ el8irdsainak megfelelden fézékonyhaval,
kapcsolatos helyiségek tisztasagéért, rendjéért, napi
fertOtlenitéséért, a személyi higiéné betartasért, a kdzegészségiigyi
kovetelmények betartasaért.

e Felel6s a munkafolyamatok egymasutanisaganak betartasaért,
betartatasaért, a munkaeszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért.

e Felelos az ételminta szabalyos levételéért, annak 72 oran at
torténd hlitészekrényben valo eltarolasaért, megdérzéséreét.

e  Munkafegyelmi, munkahelyi rend, munkavédelmi és
kozegészségiigyi, valamint a mindségbiztositasi eldirasok
betartasaért, a tobbfazisi mosogatas tevékenységért.

Munkavallal6 kotelessége:

e Az 6vodat érint6 hivatalos tigyben, barmely felettes és tarsadalmi
szervvel csak az élelmezésvezetd vagy az dvodavezetd
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megbizasabol vagy tudtaval tarthat kapcsolatot.

e  Munkjat az ,,Elelemezési Szabalyzatban” leirtak szerint koteles
végezni.

o Betartja és betartatja az élelmezési anyagkoltséget.

¢ A munkavallal6 koteles @ munkaidd beosztasanak megfeleléen a
munkavégzés helyén id6ben, tiszta munka ruhazatban, apoltan
megjelenni és felettesénél munkara jelentkezni.

e  Munkaidejében koteles a munkateriileten tartozkodni.

e A munkateriiletet magan célbol csak a felettese engedélyével
hagyhatja el.

o Koteles sajat egészségi allapotat felmérni, fertdézés és/vagy
betegség gyanuja esetén felettese felé mielobbi jelzéssel €lni,
valamint orvosi kivizsgalasat kezdeményezni.

e Koteles a munkabdl vald tavolmaradast a lehetd legrovidebb idon
beliil a felettesével kozolni.

e A HACCP rendszer dokumentumainak leirasat €s annak betartasat
Oonmagara nézve kotelezének tartja.

e Kaoteles az élelmiszerek mindségére figyelmet forditani. Csak
kifogéstalan élelmiszert hasznalhat fel, ha nem friss, vagy
fertézésgyants nyersanyagot észlel, azt koteles a felettese felé
jelezni.

e Kaoteles a baleset és tiizvédelmi eldirasokat betartani és betartatni
és jelezni a balesetveszélyes koriilményt.

e A munkavallalo koteles a kozvetlen felettesei utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozo
munka és balesetvédelmi eldirdsokat, vagy a munkavallald
személyiségi jogait.

e Tudomasul veszi, hogy a tevékenysége soran szerzett informaciok
a szolgalati, ill. izleti titok targykorébe tartozik, ezért ezeket
semmilyen médon nem kozolheti mas személlyel.

e  Részt vesz a leltar elkészitésében.

4. Munkavallalg ellenérzése:

Munkavallalo ellenérzése: Ellenérzésre kozvetleniil jogosult: Ellenérzésre jogosult még:

élelmezésvezetd ovodavezetd

Munkavégzés ellenérzésének médja:
belsé ellendrzés

Munkavégzés ellenérzésére hasznalt eszkozok:

5. Megjegyzés:

Munkakérbe nem tartozo feladatok: | e A munkakér betoltéje koteles felettese utasitasait teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen
formaban kapcsolddnak!

Munkakori leiras médositasa: . A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

6. Atadas, atvétel:

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, abbol egy példanyt a mai napon atvettem, melynek tényét
alairasommal igazolom.
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munkaltato munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

1. Munkavallalé adatai:

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:
FEOR szam:
Jogviszony jellege: hatarozatlan
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Alkalmazott munkaideje:

heti 40 ora,

napi 8 ora

munkavégzés ideje: (hétkdznap) 6,30-14,50-ig (ebéd id6 napi 20
perc)

2. Munkakoér altalanos jellemzdi:

Munkakor megnevezése:

konyhai kisegitd, konyhai dolgozo

Szervezeti egység:

f6z6konyha

Munkahelye:

Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha
4555 Levelek Kossuth Lajos u. 1.

Kozvetlen felettes:

szakacs

Kozvetlen beosztottja(i):

Helyettesiteni koteles:

Munkakor betoltésének feltételei:

Munkakdr betdltéséhez sziikséges Jogositvany:
iskolai végzettség:

nem
Nyelvhasznalat, nyelvtudas: IT ismeretek:
Elvart gyakorlati tapasztalat: Egyéb:

3. Munkakorbe tartozé feladatok:

Munkavallalé feladatai:

° Alapfeladat a szennyez6dott edények eszkozok
kozegészségiigyi tisztitasanak elvégzése (fehér-fekete mosogato,
tobbfazisu mosogatas).

o El6késziti a fozéstechnikai eszkozoket, hasznalat utan
helyére rakja a felszereléseket.

o Sziikséges eszkdzok hianya, sériilése esetén jelzéssel €l, a

foszakacs felé.

e  Részt vesz a nyersanyagok szakszeri el6készitésében, segiti a
konyhatechnolédgiai folyamatok végrehajtasat.

e Gondoskodik az elkésziilt ételek elbirasoknak megfeleld készen
tartasarol talalasig, illetve elvégzi az ételek szakaszert, az adott
étel jellegének megfeleld talalasat.

° Elvégzi a konyha eljarasok soran felhasznalt eszkdzok
tisztitasat, valamint a megfeleld tarolo helyiségekben torténd
elhelyezését.

Munkavallal6 felel6ssége:

e Felelds az ANTSZ el6irasainak megfelelden fézékonyha és
minden konyhai helyiség tisztasagaért, rendjéért, napi
fert6tlenitéséért, a személyi higiéné betartasért.

e A munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért.

Munkavallal6 kotelessége:

® A munkavéllal6 koteles a munkaidd beosztasanak megfeleléen a
munkavégzés helyén idoben, tiszta munka ruhazatban, apoltan
megjelenni és felettesénél munkara jelentkezni.

®  Munkaidejében koteles a munkateriileten tartézkodni.

® A munkateriiletet magan célbol csak a felettese engedélyével
hagyhatja el.

® Koteles a munkabdl valo tdvolmaradast a lehetd legrovidebb idén
beliil a felettesével kozdlni.

® Koteles véddruhat (fehér polo, fehér nadrag, kopeny, csak a
konyha teriiletén hasznalt labbeli, véd6 sapka, husfeldolgozo
kamraban lanckesztyti) viselni.
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o A HACCP rendszer dokumentumainak leirasat és annak
betartasat onmagara nézve kotelez6nek tartja.

® Koteles az élelmiszerek mindségére figyelmet forditani. Csak
kifogéstalan élelmiszert hasznalhat fel, ha nem friss, vagy
fert6zésgyanus nyersanyagot észlel, azt koteles a foszakacs felé
jelezni.

o Koteles a baleset és tlizvédelmi elbirasokat betartani és betartatni
és jelezni a balesetveszélyes korillményt.

e Koteles sajat egészségi allapotat felmérni, fert6zés és/vagy
betegség gyanuja esetén felettese felé mielobbi jelzéssel €lni,
valamint orvosi kivizsgalasat kezdeményezni.

® A munkavallalé koteles a kozvetlen felettesei utasitasait
haladéktalanul végrehajtani, kivéve, ha az sérti a vonatkozd
munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait.

® Tudomasul veszi, hogy a tevékenysége soran szerzett informaciok
a szolgalati, ill. lizleti titok targykorébe tartozik, ezért ezeket
semmilyen médon nem kozolheti mas személlyel.

4. Munkavallalé ellenorzése:

Munkavallalo ellenérzése: Ellenérzésre kozvetleniil jogosult: Ellenérzésre jogosult még:

szakacs ¢élelmezésvezetd
Munkavégzés ellendrzésének médja:
szemrevételezés, mérd eszk6zok alkalmazasa

Munkavégzés ellenérzésére hasznalt eszkozok:
maghdmérd, mérleg

5. Megjegyzés:

Munkakérbe nem tartozé feladatok: | » A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasait teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen
formaban kapcsolddnak!

Munkakori leiras modositasa: » A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

6. Atadas, atvétel:

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, abbol egy példanyt a mai napon atvettem, melynek tényét
alairasommal igazolom.

munkaltato munkavallalo
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3.szamu melléklet

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha intézményvezetdje az Eurépai Parlament és a Tanacs a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviili helyezésérdl sz61o
(EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo6lo 2011. évi CXIL torvénynek (a tovabbiakban: Infotv.), valamint a
nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valo megfelelés
érdekében, tovabba a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet alapjan,a Leveleki kastélykert Ovoda és Konyhaval kapcsolatba
keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerd,
tisztességes €s atlathatd kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak meghatarozasa céljabol, az
alabbi szabalyzatot alkotja:

I. A szabalyzat célja és hatalya

1. Jelen szabalyzat célja, hogy a Leveleki Kastélykert Ovoda és Konyha (4555 Levelek,
Ifjusdg u.3-5.) mint adatkezelé (a tovabbiakban: Ovoda) a kezelésében 1év6 személyes
adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerti rendjét meghatirozza és biztositsa, hogy az
Ovodaval az 1.6. pont szerint kapcsolatba keriilé természetes személyek személyes adatait
a mindenkor hatdlyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

2. Jelen szabalyzat alkalmazand6 minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor valamely
nyilvantartasi rendszer részévé kivanja azt tenni.

3. Személyes adatoknak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozd barmely informdacio. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen vagy
kozvetett modon, kiillondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghataroz6 adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgara vonatkoz6 egy, vagy tobb tényezd
alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozd
kovetkeztetés.

4. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatok gylijtése, rogzitése, rendszerezése, tarolasa
atalakitdsa vagy megvaltoztatasa, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas,
terjesztés vagy egyéb modon hozzaférhet6vé tétel, torlés illetve megsemmisités.

5. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontjai, illetve az Infotv. 3. § 9. pontja szerint
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a Szabalyzatban meghatarozott
személyes adatok kezelésére, a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkdzt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat
végrehajtani.
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6. Jelen szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyuld  egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b) az Ovodaval tanuléi jogviszonyban allo természetes személyre, illetve - kiskort
gyermek esetében — térvényes képviselbire,

¢) az Ovodaval tanuléi jogviszonyban nem allo, de az Ovodaval, egyéb modon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre — pl. az intézmény irant érdeklédok,
és sziileik, - illetve — kiskorti személy esetén — torvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyi adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kikoru
személy esetén- torvényes képviseldikre,

e) minden olyan személy, aki az Ovoda hasznalataban 4ll6 weboldalt latogatja, ott
onkéntes személyes adatot ad at az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton
keresztiil csatlakozast biztositdo eszkdzén a weboldal adattarolast végez, illetve az
ott tarolt adatokhoz val6 hozzaférést kér.

Il. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

1.

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.
Az 6vodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes
adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozo jogszabalyok mindenkori
megtartasaval a személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz valé illetéktelen
hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizardlag az
eldre rogzitett célra hasznaljak fel.
A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetSje felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen szabalyzatbél eredd hataskore
kiilondsen
a) a szabalyzatban meghatarozott adatrogzitések felligyelete, illetve érintettektdl az
adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,
b) aszabalyzatban meghatarozott adattovabbitasok teljesitése,
C) a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasa,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa,
d) az adatvédelmi incidens mindsitése, értékelése, kezelése, rogzitése, illetve a
sziikséges tajékoztatasok megadasa,
e) jelen Szabalyzatra vonatkozo mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok jelzése az adatvédelmi tisztviselonek.
Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli,
illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast minél hamarabb jelezni
az Ovoda vezetdjének.

Adatkezelések felelOsei
a) Az ovoda vezetdje
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biztositja a szabalyzas jogszertiségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyzas megismerhetdségét

ellenérzi a szabalyzas elbirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat

eljar a szabalyzas megsértésébdl eredo - helyben kezelheté — panaszok
esetén

nyilvantartja az adatkezelési tajékoztatokat, illetve a sziikséges hozzajarulo
nyilatkozatokat

b) Az 6vodavezetd helyettes

biztositja munkateriiletén a szabalyzas megvaldsulasat és annak ellenérzését
kezdeményezést tesz a szabalyzds betartasaval, korrekciojaval,
fejlesztésével kapcsolatban

elékésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
6vodavezet6 elé terjeszti azt engedélyezésre

c¢) Ovodatitkar

személyesen végzi a munkakorébe tartozd intézményi nyilvantartési és
adatvédelmi adatokat
ellatja a szabalyzashoz kapcsolodo belso ellenérzési feladatokat

d) Ovodapedagogusok

betartjak a szabalyzas munkateriiletiikkel dsszefiiggd rendelkezéseit

e) Adatvédelmi tisztviseld

az Infotv. 25/M. §-ban foglaltak teljesitése,

elkésziti az adatkezelési ¢s adatvédelmi szabalyzatot, az adatkezelési
tajékoztatokat, illetve a sziikséges hozzajarulo nyilatkozatokat,

figyelemmel kiséri az adatvédelmi jogszabalyok illetve a szervezet
valtozasat és sziikség esetén javaslatot tesz az adatvédelmi szabalyzat
modositasara,

elemzi és ellendrzi az adatkezelési tevékenységek megfeleldségét €s részt
vesz az adatvédelmi ellendrzésekben és vizsgalatokban,

vezeti az adatkezelések nyilvantartasat (1. melléklet), illetve az adatvédelmi
incidens nyilvantartast,

figyelemmel kiséri az adatvédelmi alapelvek betartasat,

figyelemmel kiséri az érintetteknek nyujtott tajékoztatasok gyakorlatat,
jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén felhivja annak megsziintetésére az
adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot,

ellendrzi az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasat,

évente adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos oktatast, illetve ha
sziikséges tovabbképzést tart az intézmény foglalkoztatottjainak.

1. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos alapelvek
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1. A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés ¢és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az oOvoda kizarélagosan a
jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhat fel.

2. Az o6voda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat és

adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataival mindenki maga rendelkezzen.

Az 6voda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az 6voda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az 6voda a személyes adatot jogszeriien és atlathaté modon kezeli.

Az 6voda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségi és tipusu adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas

egyszert, atlathato €s értheté modon keriil megfogalmazésra.

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

9. A jelen Adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és

No akow

elfogadtatja.

10. Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztességes torvényesség elvének betartasaval
torténhet.

11. Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

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

13. Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6z6en ismertetni kell.

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

15. Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés illetdleg sériilés, megsemmisiilés ellen.

16. Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerint
esetekben, illetve Onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben. Ezekben az esetekben a sziikséges intézkedéseket az Ovoda vezetdje az erre
iranyulo6 kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil koteles végrehajtani.

17. Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulast barmikor — amennyiben az adatkezelés
hozzajarulason alapul — modosithatja vagy visszavonhatja.

18. Az adatok céljanak teljestilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi eldirdsok
alapjan kell elvégezni.

19. Az adatok akkor tovabbithatoak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

20. Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az Ovoda
egyéb szabalyzatai az iranyadoak.

IV. Az Ovoda altal, a jogviszonnyal rendelkezé gyermekrdl kezelt és 6rzott adatokkal
kapcsolatos rendelkezések
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1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermek nyilvantarthatd és kezelhetd adatai. A gyermekek
adatainak kezelése a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
20/2012. (V111.31.) EMMI rendeletben eléirt modon torténik. A nyilvantartott adatok:

a) a gyermek neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodéas jogcime €s a tartdozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama

b) asziil6, gondvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) agyermek ovodai fejlédéséhez kapcsolodo adatok

d) az 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o a felvétellel kapcsolatos iratok
o a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekre
vonatkozo adatok (sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok)

e) agyermekbalesetre vonatkozé adatok

f) a fentieken tal jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és kedvezményre valo jogosultsaga,

g) egyéb, a sziil, gondviseld altali hozzajarulashoz kotott adatok.

2. Adattovabbitas: a gyermekek adatai a nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC.
torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az Adatkezel6tol:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, Onkormanyzat, koOzigazgatasi  Szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza

C) a magatartas ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat a nevelGtestiileten
beliil, a sziiloknek,

d) a gyermek o6vodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett
ovodahoz, iskolahoz

e) az egészségligyi, oOvodai, egészségligyi feladatot ellatdo intézménynek a
gyermek, tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabal,

g) az ovodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a sziiloknek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

3. Nem sziikséges az érintett hozzajaruldsa az adattovabbitashoz, ha az intézményvezetd a
gyermek védelmérdl szolo torvény rendelkezése alapjan, megitélése szerint a gyermek
stlyos vészhelyzetbe keriilt, vagy kertilhet (gyermek érdeke mindenek felett alapelv).

4. Az adattovabbitas az intézményvezetd alairasaval, irasos megkeresésre postai Uiton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet.

5. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelelé adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhato tovabb.

6. A gyermekek adatainak kezelésére vonatkozod, végrehajtast segité kozos szabalyok a
gyakorlatban
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a) Az Ovodaban az adatkezelést végz$ személynek az adat felvételekor
tajékoztatni Kell a sziil6t, hogy az adatszolgaltatas kételez6 vagy 6nkéntes.

b) Az oOnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez6, amelyet az iraton a sziild
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni.

c) A kotelezd adatszolgaltatas esetében ko6zolni kell az érintettel a kotelezo
adatkezelés alapjaul szolgald jogszabalyt.

d) Az ovodapedagogusok az évkezdeti felmérések és a szakszolgalat végezte
vizsgalatok javaslatai alapjan fejleszté foglalkozasokat tartanak melyek
tervezetét e célra készitett naplokba vezetik és a fejlodés litemérdl a sziiloket
negyedévente tajékoztatjak.

e) A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodo
fejlesztopedagogus, gyogypedagogus, mozgasfejlesztd az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

f) Az ovodatitkar feladata a gyermekvédelmi, hatranyos helyzetii és halmozottan
hatranyos gyermekek névsoranak naprakész nyilvantartasa, illetve a
kedvezményes/ingyenes ¢étkezésben résziilok gyermekek nyilatkozatanak
felvétele, adataik kezelése. A nyilvantartasokat biztonsagos moddon elzarva
tartja, a hozzaférés csak az adatkezelés felelGsei szamara biztositott.

g) Az d6vodapedagogusok vezetik és nyilvantartjak a gyermek személyes adatait,
sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, dvodai
fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo
adatait és elokésziti adattovabbitasra az intézményvezetének.

h) Az adatkezelések id6tartama jogszabalyban meghatarozott. Az érintett
hozzajarulasahoz kotott adatkezelés esetében az adatkezelés idGtartama az
adatkezelési tajékoztatoban kerlil rogzitésre.

V. Kozalkalmazottak adataival kapcsolatos adatkezelés

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

2. Az ovodaval kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra
iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult
kezelni. Az Ovoda az Nkt 43-44. § értelmében kezeli a kovetkezd az ovodaval
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb jogviszonyban 1évd természetes
személyek adatait, kiilonos tekintettel arra, hogy a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 5. sz. melléklete részletesen meghatarozza
azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo:

a) Az Ovoda nyilvantartja
o pedagdgus oktatdsi azonositd szamat
o pedagdgus igazolvanyanak szamat
o ajogviszony idGtartamat, és
o heti munkaidejének mértékét.
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b) A Kijt. szerint kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
o neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje
anyja neve
TAJ szama, adéazonosité jele
lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota. gyermekeinek sziiletési ideje
egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
legmagasabb iskolai végzett (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében Sszerzett szakképesitése(i),
valamint meghatarozott munkakor betoltésére jogosito okiratok adatai
tudomanyos fokozat, idegennyelv-ismeret,
korabbi jogviszonyban t6ltott idétartamok megnevezése,
munkahely megnevezése,
megsziinésének modja, idépontja
a kozalkalmazotti jogviszony kezdete
allampolgarsaga
hatdsagi bizonyitvany szama kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo iddtartamok
a kozalkalmazottat foglalkoztatdo szerv neve, székhelye, statisztikali
szamjele, e szervnél a jogviszony kezdete
a kozalkalmazott jelenlegi besorolasanak idopontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatali
a mindsitésekkel kapcsolatos dokumentumok
személyi juttatasok
a kozalkalmazott munkéabol valo tavollétének jogcime €s iddtartama
a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejt athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

o a kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval

Osszefliggd adatai

o atanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

3. A felsorolt adatokat az 6vodavezetd, mint a munkaltatoi jogkor gyakorldja és a
polgarmesteri hivatal (k6z6s 6nkormanyzati hivatal) humanpolitikai referense kezeli.
4. Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo olyan személy, akinek
munkakdri kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a személyes
adatot tartalmazo iratba val6 betekintése

b) személyes adat jogosultja

C) olyan személy, aki szamara betekintéshez valo jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagot az Ovoda vezet6je eltt megfelelden igazolta.

5. Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatoi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott tigyintéz6 Osszeallitja a munkavallalo

O O O O O O 0 0 O

OO O O O O O O

O

(@]
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9.

(foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten
kotelez6 meg6rizni, annak csak a kovetkez6 iratok lehetnek részei

a) munkavallalo személyes anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas

b) munkavallalé jogviszonnyal 6sszefligg iratai.

A 6. pontban meghatarozott személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld
csak

a) az egyes a foglalkoztatashoz kot6do juttatasok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészertiségének biztositasa érdekében,

C) a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, minésit6 eljaras lefolytatasa érdekében, valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon
jogosult.

Az 6voda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adatok
tovabbitasara kizarolag az Ovoda vezetSje vagy az altala megbizott foglalkoztatott
jogosult.

A munkaltato a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére — kérelmére —
pedagogusigazolvanyt ad ki:

a) A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a
kozoktatas informacios rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.

b) A pedagoégusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
féenykéét és alairasat.

C) A pedagogusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

d) A pedagogusigazolvany elkészitGje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinéséig Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
informacios Irodaval torténé egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottsége szabalyanak megfeleléen az ovodai
alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat a megyei kormanyhivatal részére is
tovabbithatd az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok régzitésével, tovabbitasaval
és kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a vezet6-helyettest is.

10. A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil

gondoskodik arrol, hogy a folyamatban bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszer és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

11. A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett, tarolt

dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata
normalizalja.
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VI. A kozalkalmazottak és egyéb foglalkoztatottak jogai és kotelességei

1. A kozalkalmazott és egyéb foglalkoztatott sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba
korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti
adatai helyesbitését, kijavitasat.

2. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez valo tovabbitasarol.

3. A kozalkalmazott ¢és egyéb foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s
javitasat a nyilvantartas vezet6jétol, egyéb esetekben az 6voda vezetdjétdl irasban kérheti.
A kozalkalmazott és egyéb foglalkoztatott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

4. A kozalkalmazott és egyéb foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon
beliil koteles irdsban tajékoztatni az dvoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni
az adatok aktualizalasarol.

VII. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok
kezeléséért

a) A vezet6i ellenérzést végzo, vagy a pedagdégusmindsitésben részt vevo vezetd,
vagy a pedagogus felelésségi korén beliil gondoskodik arr6l, hogy a
mindsitésbe bevont harmadik személy kizarolag a jogszerii és targyilagos
értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

b) Az intézmény allomanyaba tartozé kozalkalmazott és egyéb foglalkoztatott
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd
rendszer miikddtetéséért az 6vodavezetd felel.

c) Az ovodaban a kozalkalmazotti és egyéb foglalkoztatott jogviszonnyal
Osszefliggd adatok kezeléséért

o az 6vodavezetd

o az intézményi nevelé munkat segitdé kozalkalmazottak tekintetében az
értékelést végzo vezetd-helyettes,

o a személyligyr adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodd
kozalkalmazott,

o akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

2. Akozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

3. A kozalkalmazotti, vagy egyéb foglalkoztatottra vonatkoz6 alapnyilvantartas adatkorébdl,
a munkabol vald rendes szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az
6vodavezetd-helyettes vezeti.

4. A kozalkalmazotti, vagy egyéb foglalkoztatottra vonatkoz6 alapnyilvantartas személyi
juttatasrol szolo adatkoréhez tartozo nyilvantartast a munkaltatéi jogokat gyakorlod
fenntart6 szerv latja el, melyb6l egy példanyt a személyi anyagban elhelyez.

5. Az ¢6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivaldsat a vezetd utasitdsa
alapjan végzi.
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6.

10.

11.

12.

Az 6vodatitkar és a vezeté-helyettes felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl,
hogy

a) az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat ¢és
megallapitdas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak,

b) a személyi iratra csak olyan megallapodas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birdsag, vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az tigyirat
keletkezésének idpontjat is.

A kozalkalmazotti, vagy egyéb foglalkoztatottra vonatkozd jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen az irattarban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti,
vagy egyéb foglalkoztatottra vonatkozd jogviszony megsziinésétdl szdmitott dtven évig
kell megdrizni.

A kozalkalmazott vagy egyéb foglalkoztatott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba,
illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek jogosultak betekinteni:

a) akozalkalmazott/alkalmazott felettese

b) amindsitést végzo vezetd

c) feladatkorének Keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv

d) munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birésag

e) a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az tigyész
¢és a birosag

f) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil

g) az adohatosag, nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazotti, vagy egyéb foglalkoztatottra vonatkozé alapnyilvantartas adatai koziil a
munkaltatd megnevezése, a kozalkalmazott vagy egyéb foglalkoztatott neve, tovabba a
besorolasra vonatkozo adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozalkalmazottak és egyéb foglalkoztatottak személyes iratait elzarva, a fenntartd szerv
Orzi illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés megakadalyozasa érdekében.

VIIl. Koézponti nyilvantartishoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség

(KIR)
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1. A Koznevelés Informaciés Rendszer (a tovabbiakban: KIR) Koézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek — ¢és o6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

2. A KIR-be — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgaltatni
azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikodnek a
koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

3. A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt,
azonositd szamot ad ki annak

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakdrben alkalmaznak,

C) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakértdé munkakorben alkalmaznak.

4. A KIR tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd6 szammal rendelkeznek. A
nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a
végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint az OM azonositojat.

5. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddod
juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol tovéabbithatdo a szolgaltatast
nyGjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
otven évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

6. Az ovodavezetdje a KIR-ben az oktatasi azonositdé szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

7. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informacios rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi torzsnek adatallomanya 6sszekapcsolhato.

8. AKIR informacios rendszer a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelet,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyjanevét

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézségek
tényét,

J) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankételes-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

k) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

I) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

m) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatasanak
helyét tartalmazza

n) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét.

9. A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a gyermek
jogviszonyahoz kapcsolodo juttatas jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
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tovabbithatd a szolgaltatdst nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat-és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

10. A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait ¢és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat — és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbol vezeti at.

11. A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

12. Az 6voda altal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradéas jogszertiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziil6jével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendOrség részére
tovabbithatok.

13. AKIR informdcios rendszer a kdvetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, sziiletési nevét

b) anyja nevét,

C) sziiletési helyét, idejét

d) lakcimét, telefonszamat, e-mail cimét

e) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvany szamat

f) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagbgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

g) munkakdre megnevezését,

h) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat

1) Munkavégzésének helyét

j) jogviszony kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

K) vezet6i beosztasat

[) besorolasat

m) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

n) munkaidejének mértékét

0) tartés tavollétének idGtartamat

14. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyjt6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészerliségének
biztositasa, valamint a pedagogus igazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyi adat — és lakcimnyilvantart6 Szerv részére.

15. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megszlinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

IX. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo Kkiilon rendelkezések - szerzo6dé partnerek
adatainak kezelése — vevék, szallitok nyilvantartasa
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1. Az Ovoda szerz6dés, egyiittmiikodési megallapodas teljesitése jogcimén a szerzédés

> w

megkdtése, teljesitése, megsziinése, szerzdédési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele
szerz6dott természetes személy alabbi adatait

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét, idejét

c) lakcimét, telefonszamat

d) adodazonosito jelét, adoszamat

e) vallalkozoi igazolvany szamat,

f) személyi igazolvany szamat

g) székhelye, telephelye cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

h) bankszamlaszamat

1) 6 tevékenységét, tevékenységi korét.
Ezen adatok jogszerinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges.
A személyes adatok tarolasanak iddtartama a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.
Az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

X. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

1.

2.

3.

A gyermek adatainak kezelésére és tovabbitasara jogosultak: az Ovoda intézményvezetdje,
a helyettese, az Ovoda pedagdgusa feladatkore vagy megbizasa szerint, az Ovoda gyermek
és ifjusagvédelmi felelése, az Ovoda balesetvédelmi felelése, az Ovoda dvodatitkara.

Az adatkezeld az érintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezethez nem tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitishoz nem
sziikséges kiilon engedély.

XI1. Adatkezelés és tarolas rendje

1.

2.

3.

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda éltal kezelt és rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabélyzataban meghatérozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
a) aszemélyes adataik kezelésének tényérol, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol
b) az adattovabbitas szabalyairol
c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehet6ségeirdl
d) az adatkezeld ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérol, valamint
e) ajogorvoslati lehetdségekrol.
Az Ovoda nem jogosult a kezelésben 4ll6 adatok Ssszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.

A személyes adat jogosultja az dvoda altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan személyes
adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, adatkezelés és
tarolas id6tartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehet6ségeirdl felvilagositast, illetve betekintést
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4.

5.

6.

7.

kérni. Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.
A betekintést az Ovoda gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintés soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka) az o6voda a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil, irasban koteles eleget tenni.
A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatai
modositasanak (helyesbitése), tovabba javitasanak kezdeményezésére. E modositas, javitas
iranti kérelmét a jogosult papir alapt eldterjesztésével kezdeményezheti. A személyes
adatok jogosultja jogosult személyes adatai torlését kérni. A személyes adatai, vagy azok
egy részének torlését abban az esetben kezdeményezheti, amennyiben a kovetkezd indokok
valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat
gyljtotték, vagy mas modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléséhez vald
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unids vagy magyar tagallami
jogban eléirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell.
A modositas, kijavitas vagy torlés iranti kérelemnek az 6voda a kérelem kézhezvételét
koveté 8 munkanapon beliil koteles eleget tenni
A személyes adatok jogosultja hataridé €s indoklasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala
az Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa
visszavondsara. A hozzajarulds visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld
visszavonds el6tti adatkezelés jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet
errdl tajékoztatni kell.

XI1. Adatvédelmi incidens

1.

> w

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda éltal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetéje legkésébb 72 éraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem
jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentéshez sziikséges nyilvantartasi adatlap jelen szabalyzat 2. mellékletét képezi.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

XII1. Adatbiztonsagi szabalyok

1.

Az Ovoda altal kezelt, illetve érzott személyes adatokat az dvoda a kovetkezképpen
tarthatja nyilvan

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasban rogzitett személyes adat,
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2.

c) elektronikusan 1étrejott, papir alapon megérzott iraton rogzitett személyes adat.
A papir alapa iratot az Ovoda koteles jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben
1év6 iratokhoz csak az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Ovoda vezetSje férhessen
hozza. Elektronikus adatkezelésnél a megfeleld technikai feltételek biztositasarol is koteles
az Ovoda gondoskodni.

XIV. A titoktartasi kotelezettség

1.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsiban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egyiitt: pedagogus) hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomdst. E kotelezettség fiiggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megszlinése utan, hataridé nélkiil
fennmarad.

A kiskoru gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha
az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor is sérti, sulyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, ¢és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethet6 vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd
megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjasagvédelmi felelés, a nevelGtestiilet javaslatara vagy sajat
dontése alapjan — az intézményvezeté kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kdznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodék azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozd eldirasokat.

A koznevelésrél szOl6  torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagogiai célbol, pedagogiai célu
habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
a torvényben meghatarozott nyilvantartdsok céljabol, a célnak megfeleldé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

A pedagogus, illetve a nevelé és oktatd munkat segité alkalmazott az intézményvezetd
utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az
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adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

XV. Adatfeldolgozassal dsszefiiggo adatkezelés

1.

2.
3.

ok

Adatfeldolgozo: Magyar Allamkincstar Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Igazgatosiga
(4400 Nyiregyhaza, Martirok tere 8.)

Adatkezelés célja: bérszamfejtés, ellendrzés.

Jogalap: az adatkezelés az adatkezelére ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges GDPR. 6. cikk (1) bekezdés e) pont
alapjan, valamint jogszabalyi kotelezettség a GDPR 6. Cikk (1) bekezdés c) pont.

Kezelt adatok kore: jelen szabalyzat IV. és V. pontjaiban meghatarozott adatok.

Mego6rzési id6: ameddig az adat kezelését el6ird jogszabaly azt elbirja.

XVI. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

1.

2.

Jelen szabdalyzat 2021. év szeptember honap 1-én Iép hatilyba. A jelen szabdlyzatot a
hatalybalépését kovetden keletkezo, illetve a fennallod jogviszonyokra is alkalmazni kell.
Jelen szabalyzat hatalybalépését kovetéen, a szabalyzat hatalyba 1épésérél az Ovoda
vezetdje koteles a Szabalyzat kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket. Az intézmény
foglalkoztatottjai alairasukkal kotelesek igazolni, hogy a szabalyzatot megismerték. Az
erre vonatkozo nyilatkozatokat az intézményvezet6 kotelezettsége nyilvantartani.

XVII. Zaro rendelkezések

1.

Levelek, 2021, .ovviiiiiiiinnnnnneeeennnn

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskorti személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, tigy a cselekvOképtelen kiskort helyett €s nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvéképes kiskorti jognyilatkozatdnak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférhetd elhelyezés biztositasa az
intézményben Kialakult szokasrend (hirdet6tabla) szerint torténik.

intézményvezeto

NYILVANTARTASI ADATLAP- adatvédelmi incidens bejelentéséhez
1. Adatkezel6 adatai

Adatkezel szervezeti egysége

Kapcsolattartd neve:
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Telefonszama:

E-mail cime:

2. Adatfeldolgozas

Adatfeldolgozé megnevezése:

Kapcsolattarto neve:

E-mail cime:

3. Erintettek

Erintett személyes adatok kore:

Erintett személyek kore:

Erintett személyek szama:

4. Adatvédelmi incidens

Id6pontja:

Koriilményei:

Intézkedések:

Egyéb

Datum:
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4. szamu melléklet

LEVELEKI KASTELYKERT OVODA ES KONYHA
4555, LEVELEK, IFJUSAG 3-5.

Panaszkezelési szabalyzat

OM: 202210
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ikt sz: 206/2021

1. Altaldnos rész

Bevezetés
Az o6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatod, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol sz616 szabalyzatat.

A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink clégedettsége és
igényeinek magasabb szinti kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon a
referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

Alapelvek
Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa ¢és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat ¢és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

2. APANASZKEZELES MENETE

A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Sz6beli panasz Személyesen Hétf6t61 péntekig, A vezetdnek.
00 00
8 -16  koOzott
telefonon Hétf6t61 péntekig, A vezetdnek.
00 00
8 -16  koOzott
Telefon: 06/30-7310819
Személyesen vagy sy . ,,
frasbeli panasz més  Altal  atadott irat Hétf6t61 péntekig, A vezetOnek vagy a helyettesnek.
atjan 00 00
! 8 -16 - kozbtt
Postal dton barmikor Az oOvoda cimére: 4555. Levelek
Ifjusag utca 3-5.
Elel,(tromkus barmikor Az 6voda e-mail
levélben
cime:
ovoda@Ilevelektelepules.hu
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A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja és a lehetd legrovidebb id6n beliil orvosolja. Ha
a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgalasa nem lehetséges, az
6voda a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak masolati példanyat személyesen kozolt szobeli
panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli
panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo szabalyok szerint jarunk el.

[rasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat, az érdemi
dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irdasban
megkiildjik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérél telefonon vagy email-ben is
értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTAS

A partnerek panaszairol és az azok megoldasat szolgalod intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink,amely az alibbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény/személy) adatait

a panasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését

a panasz benyujtasanak idopontjat és mod;jat

a panasz orvoslasara szolgal6 intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat

a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelés személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hataridejét

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

a panaszban megjeldlt igényrél vald dontést

4. APANASZKEZELES FOLYAMATA
A panasz benyujtasa
Regisztracio
Kivizsgalas

Dontés, valasz
Elemzés

e apanasz megvalaszolasanak idopontjat €s modjat
e apanaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciokat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran el6adott panaszrol
késziilt jegyzOkonyvet iS —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt
kovetdéen az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett
személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak.
szakvélemények stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacio rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és sor keriil a
dontéshozatalra.
A dontés lehet:

= apanasz elfogadasa
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= panasz részbeni elfogadasa
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= panasz clutasitasa
A dontéshozatalt a valasz clkészitése és megkiildése koveti irasos formaban (irasban, faxon, e-
mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositasara, ezért a
panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzo) tevekenyseget folytat, amelynek soran tobbek
kozott vizsgalja:
e apanaszok atfutasi idejét
e apanaszok szamat
e az referencia intézményi szolgaltatasokhoz/j6 gyakorlatok atadas-
atvételhez kapcsolodo  reklamacidkat, a partnerek panaszkezelésck
kapcsolatos elé¢gedettséget
e illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz clutasitasa esetén az Ovoda a partnert irasban tajckoztatja arrol, hogy panaszaval milyen
szervhez, hatosaghoz vagy birosaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat személyi és teriileti hatalya

A szabalyzat az int¢zmény valamennyi partnerére szervezeti egységére. alkalmazottjara kiterjed.
A szabalyzat elérhetosége

Jelen panaszkezelési szabalyzatat az intézmény a sz¢ékhelyén, a falitysagon elérhetové teszi.

6.1. Hatalybalépés
Jelen szabalyzat 2021. szeptember 1. napjatol hatalyos.

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék
A Leveleki Kastélykert Ovoda ¢s Konyha Panaszkezelési szabalyzat tartalmaval kapcsolatban a
nevelotestilet 202 1.augusztus 3 1. napjan egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta. (jelenléti iv mellékelve)

A Leveleki Kastélykert Ovoda Panaszkezelési szabalyzatat a sziildi szervezet tagjai 2021.augusztus 31.
napjan megismertck véleményeztek, javaslattevo jogukkal rendelkeztek. (jelenléti iv mellékelve)

Jelenléti iv

Leveleki Kastélykert Ovoda Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapesolatban a nevelotestiilet 2021
augusztus 31. napjan egyetértését kinyilvanitotta ¢s clfogadta.
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