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1. Az intézmény adatai, tevékenysége

intézmény neve:
Nagyldki Csicsergé Ovoda - BolcsGde és Konyha
Intézmény cime:
2435 Nagylok, Hunyadi utca 5/c.
Telefon:
06-25/233-260
E-mail:
ovoda@nagylok.hu
OM-azonositdoszama:
202108
Az intézmény alapit6, fenntarté és iranyité szerve, székhelye:
Nagylok Kozség Onkormanyzat
2435 Nagylék Hunyadi u. 1.
Az intézmény tipusa:

Tobbcéld intézmény: kozOs igazgatdsi kdznevelési intézmény, 6voda - bélcsGde (mini

bolcsdde) és konyha
Az intézmény miikddési teriilete:

Nagylok Kozség Onkormanyzat teljes kozigazgatési teriilete
Az intézmény jogallasa:

Onall6 jogi személy, az intézményt az intézményvezetd képviseli és az intézmény dolgozoéi

felett a munkaltatdi jogkort gyakorolja

Csoportok szima és a felveheté maximalis gyermeklétszam:

2 dévodai csoport 60 f6

1 mini bélcsédei csoport 8fé
Intézmény vezetdje:

Varga Helga
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Az intézmény kézfeladata:
Ovodai nevelés.

A tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhets, oktathaté sajatos nevelési igény(i gyermekek

6vodai nevelése.

Gyermekétkeztetés, intézményi gyermekétkeztetés
Ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés
Sziinidei gyermekétkeztetés

Mini bolcs6dében torténd bolcsGdei ellatas

Az intézmény szakfeladat szerinti tevékenysége:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének, ellatisinak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellitas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bdlcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellitisa

104035 Gyermekétkeztetés bdlcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

049010 Mashova nem sorolt gazdaségi iigyek

Az intézménynél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
Kozalkalmazotti jogviszony
Megbizasi jogviszony

Munkaviszony
2. Altalanos rendelkezések

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél 25.§ és a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)
bekezdésében foglalt felhatalmazis alapjan az intézmény jogszer(i miikbdésének biztositdsa, a
zavartalan mikddés garantdldsa, a gyermeki Jogok érvényesiilése, az intézményi mikddés
demokratikus rendjének garantéldsa érdekében a Nagyloki Csicsergé Ovoda — Bélcséde és Konyha az

alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

5



Nagyldki Csicsergé Ovoda — Bolcséde és Konyha Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat

2.1. Szervezeti és M(ikédési Szabdlyzat célja

Meghatdrozza a Nagyléki Csicsergé Ovoda — Bolcséde és Konyha, mint nevelési- oktatasi intézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikédés belsd rendjét, a belsé és kiils§ kapcsolatokra vonatkozé

megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hataskdrbe.
Az Szervezeti és MUikddési Szabalyzat

* elkészitéséért az intézményvezets felelds,
®  aszll6i szervezet véleményezi,

® anevelbtestiilet fogadja el.

Az szabdlyzat azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbsl a fenntartéra

tébbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

2.2. Szervezeti és M(kddési Szabalyzat hatdlya

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

¢ azintézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre:
o azovoddba, bdlcsédébe jaré gyermekek kdzosségére,
O agyermekek sziileire, torvényes képviseldire,
O aneveltestiilet, alkalmazotti k6zosség tagjaira,
o azo6voda minden kozalkalmazottjara,
e azintézménnyel jogviszonyban nem 4llé személyekre:
o kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozékra,
© azintézmény teriiletén munkat végzékre,
o azintézmény rendezvényein részt vevékre,
© azintézményben tartdzkodé egyéb személyekre,

o illetve azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvalésitasiban.
A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat id8beli hatilya kiterjed:

Az SZMSZ a nevelGtestiileti elfogadast kévets napon lép hatdlyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Ezzel

egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6zéleg elfogadott Szervezeti és Miikédési Szabalyzata.

Médositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabdlyokban véltozas &l be, illetve a nevel6testiilet, vagy a

szUl6i munkakozosség vezet6i erre javaslatot tesznek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed:
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® Azintézmény teljes teriiletére (6voda, bblcsGde és konyha teriiletére).

® Azintézmény dltal szervezett 6voddn kiviili programokra.
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat jogszabalyi alapja:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

e 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogalldsarol

® 2012. évil. térvény a munka torvénykdnyvérdl

® 2013. éviV. torvény a Polgdri Térvénykdnyvrél

* 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekj6léti és gyermekvédelmi dgazatban térténd
végrehajtasardl

® 363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

® 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelméré| és a gyamiigyi igazgatasrol

e 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mdkodésérsl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikédésiik
feltételeirdl

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogalldsardl szol6 1992. évi XXXIN. torvény koznevelési intézményekben
térténd végrehajtasarol

® 277/1997.(XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatdsairdl és kedvezményeirdl

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanulék iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl

e 132/2000. (VII. 14.) Korm. rendelet kézépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

o Onértékelési kézikonyv

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Onertekelesi kezikonyv 2022.pdf

» Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés kézikényv

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Tanfelugyeleti kezikonyv 2022.pdf
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3. A m@kddés rendje

Az 6vodai és bolcs6dei nevelési év szeptember 01-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A nevelési

év rendjét az éves munkaterv hatdrozza meg.

Az intézmény nyitva tartasa az allamilag meghatdrozott munkanapokon hétfétél péntekig 7:00 6ratdl

16:30 éraig.

Az intézmény nevelési évenként 5 nevelés nélkiili munkanapot tarthat, melynek id6pontjarél az

intézményvezetd 7 munkanappal elStte tdjékoztatja a szilGket.

Az intézmény a fenntartdval val6 egyeztetést kévetSen junius - augusztus hdnapban 4 hétre nyari
takaritas, karbantartds céljabdl zarva tart. A nyari zarva tartas id6pontjarol a sziil6ket adott év februar

15-ig értesiti az intézményvezets.
Az iskoléval azonosan Karacsony és Ujév id8szaka alatt az intézmény zérva tart.

Az iskolai sziinetekhez, valamint a munkasziineti napok miatti dtszervezett munkarendhez igazodva
minden esetben figyelembe vessziik a gazdasdgossagi tényezéket is. Lecsokkent gyermeklétszam

esetén csoportosszevondssal mikddiink.

Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjérél valé eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.

3.1. Ovodai felvétel és atvétel rendje

Az évodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és méajus 20-a kdz6tt keriil sor. A fenntarté az 6vodai
beiratkozas idejérél, az évodai jogviszony létesitésével dsszefliggé eljarasrél a beiratkozas elsé

hatdrnapjat megel6zden legaldbb harminc nappal kézleményt vagy hirdetményt tesz kozzé.

A gyermek abban az évben 6vodakételes, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti,
a nevelési év kezd6 napjatdl legaldbb napi négy éraban évodai foglalkozdson vesz részt. A sziilé -
targyév majus 25. napjaig benyujtott - kérelme alapjén a gyermek jogos érdekét szem elétt tartva,
annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét betélti, a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv (felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozéson valé
részvétel aldl, ha a gyermek csalddi kériilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakértét

kell meghallgatni, csak az dvodavezetd vagy a védéné rendelhet§ ki.

Az 6vodaba a gyermek felvétele, stvétele jelentkezés alapjén térténik. A sziils gyermeke évodai

felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.
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A gyermek 6vodai felvételérdl, atvételérd az intézményvezets dont. Ha az 6vodaba jelentkez6k széma
meghaladja a felvehet6 gyerekek szdmat, az intézményvezet§ felvételi bizottsagot hoz létre, mely

javaslatot tesz a felvételre.

A gyermek atvétele mds 6vodatdl hivatalos &tjelentkezés utjan torténik, melynek nyomtatvdanya:

Ertesités 6vodavéltoztatasrol (Gvodavezetdk toltik ki és kiildik meg kélcséndsen egymasnak).

Az Gvoddba felvett gyerekek csoportba valé beosztdsardl az intézményvezets dént, a sziil6k és az

ovodapedagégusok véleményének figyelembevételével.

3.2. Az bvodai jogviszony megsz(inése

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjéig a hatodik életévét betslti, tankotelessé

valik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév els tanitdsi napjan kezdédik.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv déntése alapjan a gyermek tovébbi egy nevelési évig
dvodai nevelésben vehet részt. A szill§ kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nydjthatja be a
felmentést engedélyezd szervhez. Ha a szakértdi bizottsag a sziilGi kérelem benyujtasara nyitva allé
hatdridg el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a

sziil6i kérelem benyujtasdra nincs sziikség.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

* Agyermeket masik 6voda dtvette, az dtvétel napjan.

* Agyermeket felvették az iskoldba a nevelési év utolsé napjan.

3.3. Mini bélcsédei felvétel rendje

A mini bdlcs6de olyan bélcsédei ellatast nydjté intézmény, amely a gyermekek napkozbeni elldtésa
keretében, a Bélcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint nyujt szakszerii gondozast és

nevelést.
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Bélcs6dei ellatds keretében a gyermek hiszhetes koratél nevelhetd és gondozhaté, annak a nevelési
évnek augusztus 31. napjdig, melyben betélti a harmadik életévét. Ha a gyermek harmadik életévét
betéltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai
jelentkezését az orvos nem javasolja, bblcsGdei elldtds keretében gondozhaté, nevelheté a gyermek
negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-éig. A bdlcsédei ellitasban a sajatos nevelési
igényl gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjéig vehet részt, amelyben a hatodik életévét

betolti.
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A bolcsédei elldtasnak a kdvetkezé nevelési év kezdetével térténd igénybevétele iranti kérelem
benydjtasanak idGszaka aprilis 20. és méjus 20. kozott tart. A felvételi kérelmet a bolcsédében lehet

benydjtani az intézmény vezetdje dltal rendszeresitett nyomtatvanyon.

A kérelmez6t a kérelem elbiralasardl julius 15. napjaig kell értesiteni, elutasité déntés esetén irasban.
A beiratkozasi idészakon kiviil érkezett jelentkezésekrél az intézményvezetd folyamatosan, a féréhely

flggvényében doént.
A bblcsédei felvétel soran elényben kell részesiteni:

* ha a gyermek sziil6je, mds torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kévets 30
napon belil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyban all
o arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

o a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csalddban é16 gyermeket,
o azegyedilallé sziil6 dltal nevelt gyermeket, és

e avédelembe vett gyermeket.

A gyermek mini bdlcsédébe torténd felvételét a sziilé hozzajaruldséval
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e akorzeti védGné,
* a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
* acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,

¢ agyamhatdsag
is kezdeményezheti.

3.4. A minibolcsédei elhelyezés megsz(inése

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betoliti

6vodakdtelessé valik, és bolcsédében nem nevelhetd, gondozhato.

A mini bélcs6dei elhelyezés megsziinik,

e haa gyermeket masik bélcséde dtvette.

® haa megsziintetést a sziil§ kéri.

* a gyermek haziorvosdnak megallapitdsa szerint a gyermek egészségiigyi allapota miatt
bélcsGdei nevelésre-gondozasra alkalmatlan.

e 15/1998 (IV. 30) NM rendelet A személyes gondoskoddst nyujté  gyermekjéléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikédésiik
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feltételeirdl sz6l6 jogszabédly 38. § (2) bekezdése alapjan ,A bdlcsédei ellatast nyujté
intézmény, szolgaltaté a Gyvt. 42/A. § (4) bekezdése szerinti (,Meg kell sziintetni annak a
gyermeknek a bélcsédei ellatdsat, aki orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt
bolcsédében nem gondozhatd.”) orvosi szakvélemény beszerzése elétt - nem sajatos nevelési
igenyl gyermek esetén - kikéri a gy6gypedagégus, pszicholégus, a gyermek nevelését,
gondozasat ellatd kisgyermeknevel§ vagy a bélcsddei szolgaltatast nyujté személy véleményét
a gyermek bdlcsédei ellatdsa megsziintetésérsl.”

e amennyiben a sziil6k felszélitas utan sem fizetik meg az étkezési téritési dijat, vagy a bblcséde
hézirendjét rendszeresen és stlyosan megsértik.

* ha a bdlcsddei felvételrsl sz916 értesitésben megjeldlt idGponttdl szamitott 30 napon belill a
bdlcsédei ellatast — a gyermeket nevel§ sziilének felréhaté okbol — nem veszik igénybe.

* haa nevelési év sorén a gyermek egyhuzamban 30 napot meghaladé idétartamban hidnyzik a
bdlcsGdébél, és a gyermeket nevel§ sziil§, gondviseld a tavolmaradast alapos indokkal nem
tudja kimenteni.

e ha a gyermek 6vodai felvételt nyert.

® annak a nevelési-gondozasi évnek az utolsé napjan, amelyben a gyermek a harmadik (indokolt

esetben a negyedik) életévét betolti.
Arendkiviili felmonddssal térténg megsziintetésre mindkét fél jogosult — indokldssal, irdsban - a mésik
fél stlyos szerzGdésszegése esetén.
3.5. Agyermekek intézményben val6 benntartézkoddsanak rendje

Az intézmény az éllamilag meghatéarozott munkanapokon hétf6tél péntekig tart nyitva reggel 7:00
oratol délutdn 16:30 6rdig. A gyermeket az intézménybe érkezéskor a csoportba vezetéssel kell atadni

a dolgozdknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
Gyermekek fogadasa:
* Reggel 7:00-8:30 drdig, de legkésébb 8:45 6raig.

Azt a gyermeket, aki szdmadra a szlil6 félnapos ellatast igényel, legkordbban 12:30 érakor lehet elvinni.
Az 6vodakotelesek esetében azzal a kitétellel, hogy a térvényben meghatérozott, legalabb napi négy
ordt kdtelesek a csoportjukkal egyiitt az intézményben tolteni. Erre a zavartalan 4 6rara feltétleniil
sziikségink van ahhoz, hogy a programunkban meghatdrozott célkitiizéseinket, feladatainkat

maradéktalanul végre tudjuk hajtani.

11



Nagyloki Csicsergd Ovoda — Bélcséde és Konyha Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat

Gyermekek tavozasa:

e Ebéd utan 12:30- 13:00 éraig.

¢ Pihenés utdan 15:00-16:30 6rdig folyamatosan.

A gyermekcsoportok egész napi tevékenységét a gondosan dsszedllitott napirend biztositja.

A gyermekek csak feln6tt kisérettel johetnek, ill. tdvozhatnak az 6voddba/bdl, bélcsddébe/b61 melyrdl
a szildnek kell gondoskodnia. Testvér vagy mds ismerds (min. 14 éves kor) részére csak a sziil6 elézetes

jelzése esetén adhaté ki gyermek.

A gyermekek tavolmaradasara, mulasztisira vonatkozé rendelkezéseket az dvodai és bdlcs§dei

Hazirend tartalmazza.

3.6. Az alkalmazottak intézményben vald benntartdzkodasanak

rendje

Az intézmény zavartalan mkodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét és a helyettesités

rendjét —a hatdlyos jogszabalyok betartasaval - az intézményvezet6 allapitja meg.

Az alkalmazottnak a munkabdl valé tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatdnak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott
munkanapon a munkaidé megkezdése el6tt egy 6raval jelezni kell az intézményvezetének. Betegség

esetén az orvosndl valé jelentkezés alkalmaval- aznap- jelenteni kell a tappénz igényt.

Az intézmény minden dolgozéja koteles munkahelyén 15 perccel a munka megkezdése el6tt

megjelenni, hogy munkaideje kezdetekor, munkavégzésre, rendelkezésre &lljon.

Elelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegits:

e  Munkaidé: heti 40 6ra

e Allandé munkarend:  hétf6tél péntekig 7 6ratél 15 draig

Az ovoda és bolcséde dolgozdi heti valtdsban valtjak egymast.

Ovodapedagoégus:
e Kotott munkaid6: heti 32 éra
» Délel6ttds munkarend: hétf6tél csttértdkig 7 dratdl 13 6ra 30 percig
pénteken 7 6ratdl 13 éraig
¢ Délutanos munkarend: hétf6t6l csiitdrtokig 10 6ratél 16 6ra 30 percig

pénteken 10 6ra 30 perctél 16 6ra 30 percig
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Pedagégiai asszisztens:

e  Munkaidd: heti 40 dra

e Allandé munkarend:  hétf6tsl péntekig 8 ératdl 16 oraig

Kisgyermeknevel§:
o  Kotott munkaidd: heti 35 dra
® Délel6ttés munkarend: hétf6t6l péntekig 7 6ratdl 14 oraig

e Délutanos munkarend: hétf6t6l péntekig 9 6ra 30 perctél 16 dra 30 percig

e Munkaidd: heti 40 6ra
o Délel6ttés munkarend: hétf6tél péntekig 7 6ratél 15 éraig

* Délutanos munkarend: hétf6tél péntekig 8 éra 30 perctdl 16 6ra 30 percig

Az 6vodapedagégusok és kisgyermeknevel6k szdmdra a kotelezd 6ran feliili, pedagégiai munkaval
Osszefiggl rendszeres vagy esetenkénti feladatokra, helyettesitésre a megbizast vagy kijel6lést az

intézmény vezetdje adja.

A tulmunkat a vezet6 rendeli el sz6ban vagy irdshan. A tiléra ellentételezéseként elsG sorban elére
egyeztetett id6pontban munkaidé kedvezmény vehetd igénybe, pénzbeli megvaltasra csak kiiléndsen

indokolt esetben keriilhet sor.

Az intézmény dolgozéinak szabadsdg megillapitdsa, szabadsag kiadésa a hatélyos jogszabdélyok,

rendeletek alapjan térténik.

3.7. Avezets intézményben vald benntartézkoddsanak rendje

Az intézményvezet6 Ovodai csoportban eltdltends kotelez8 éraszdma heti 12 6ra. A vezet§ a
munkaidejét maga osztja be, a hatdlyos jogszabélyok szerint a nyitva tartdsi id6n beliil, heti 40 6raban
lehet8ség szerint hétf6tdl péntekig reggel 7 éra 30 perct§l délutdn 15 6ra 30 percig. A heti 40 6rés
munkaid§ és a kdtelez66raszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére,
tovabbképzésekre, beszerzésekre, értekezletekre kell forditania, valamint a fenntartd, a szil6k és mas

tarsadalmi szervek rendelkezésére 3ll.

3.8. Azintézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesités

rendje

Az intézményvezet6t szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a helyettesiteni kell.
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Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezets helyettesitését teljes felel6sséggel az
6voddban az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igénylg, a vezeté kizarélagos
hatdskérébe tartozé tgyek kivételével. Az intézményvezets tavolléte esetén a helyettesités az

intézményvezetd altal irdsban adott megbizés alapjan térténik.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord. Tartds tavollétnek az egy
hdnapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezet6i jogkdr gyakorldsara vonatkozé megbizds a

fenntarto dltal torténik, melyet a dolgozék tudomaséra kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Az irasban adott megbizds hidnyaban az intézményvezet6t a magasabb fizetési fokozatba tartozd
6vodapedagdgus, az  tavolléte esetén mindig a magasabb fizetési fokozatba tartozé kézalkalmazott
pedagdgus végzi a helyettesitést. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével azonnali déntést nem
‘igénylc'i, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval osszefliggd azonnali déntést igényld ligyekre terjed
ki.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi elGirasok:

¢ a helyettesek csak a napi, a z6kkendmentes m(ikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

®* a helyettes csak olyan Ugyekben jirhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatasara a munkakéri
leirdsaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

* 2 helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény bels6 szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizdrélag a vezet jogkdrébe utalt ligyekben nem donthet.

Reggel 7 6ratdl 76ra 30 percig, illetve délutan 15 dra 30 perct6l 16 6ra 30 percig terjed idében a
vezet§ helyettesitésének elldtdsaban kézremiikédnek a munkarend szerint ez idében munkat végz§

dévodapedagodgusok.

Az intézményben folyé munkit a vezetd, a dolgozok idbleges vagy tartés tivolléte nem

akadalyozhatja.

® A helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezet&jének feladata.
* Alacsony gyermeklétszam mellett, gazdasagossagi szempontok figyelembe vétele miatt

sziikség szerint csoportdsszevondssal térténhet meg a helyettesités.

14



Nagyloki Csicsergé Ovoda — Bbics6de és Konyha Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

3.9. Belépés és benntartdzkodds azok részére, akik nem &llnak

jogviszonyban az intézménnvyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartézkoddsa a kdvetkez6k szerint

torténhet:

® Agyermekeket kisérg sziil6k, csalddtagok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem &llé
személyek az intézmény dolgozéjénak jelentik be, hogy milyen gyben jelentek meg az
intézményben, aki az intézményvezetéhoz kiséri 6t.

* A fenntart6i, szakérti, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai latogatss, illetve a
meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodds az intézményvezetével
valo egyeztetés szerint torténik.

® Felujitast, kiils6 karbantartdst végzé személy intézményvezetSi engedéllyel tartézkodhat
benn.

* A telepilést érint6 nagyszabést rendezvény (pl: falunapok) a fenntarté hozzajéruldséval, a
vonatkozo jogszabdlyok betartasaval térténhet. A hozzajéruldst a rendezvény szervez@je
koteles beszerezni. A rendezvény alatti jogszabdlysértésért az intézmény felelGsséget nem
vaéllal.

® Az ovodai és bolcsGdei csoportok és foglalkozasok latogatdsat mdas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezheti.

® Konyvet, jatékeszkdzt, egyéb dvodai eszkdzt arusitok az intézményvezetSvel egyeztetett
id6pontban kereshetik fel az intézményt.

® Abenntartézkodé személyekre az SZMSZ-ben és a Hazirendben el@irtak vonatkoznak.

® A benntartdzkodé személyek nem zavarhatjék, akadalyozhatjak az intézményben folyé

munkat. Olyan magatartast sziikséges tanusitani, mely az intézmény elveinek megfelel.

4. A konyha m(ikodésének szabalyairdl

A rendelkezés célja, hogy rogzitse a Konyha adatait és szervezeti felépitését, miikodési szabélyait, a
munkavallalok feladatait és jogkérét. A Konyha szédmdra a vonatkozé jogszabalyokban, testiileti

dontésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori szervezeti és miikodési elGirdsokat a jelen

Szabélyzatban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni. A hatdlya kiterjed a konyha dolgozéira.
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A Konyha fenntartéja:

megnevezése: Nagylok Kozség Onkorményzat

székhelye: 2435 Nagyldk, Hunyadi utca 1.
A Konyha m(ikédési terillete Nagyl6k Kzség Onkormanyzat teljes kozigazgatasi teriilete.
A Konyha feladata:

® gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben,

e gyermekétkeztetés bdlcsGdében, fogyatékosok nappali intézményében,
® intézményen kiviili gyermekétkeztetés,

e sziinidei gyermekétkeztetés,

¢ munkahelyi, felnftt és szocialis étkeztetés.

A Konyha allashelyeinek szdma 4 f8, a kévetkez6 megosztashan:

Elelmezésvezets [ 1f6 teljes munkaidés
Szakacs 2f6 teljes munkaidds
Konyhai kisegit6 1f6 teljes munkaid&s J

Heti munkaidé 40 6ra.
A Konyha dolgozéinak munkarendje hétf6t6l péntekig 7 6ratdl 15 éraig.

A tilmunkat a vezet§ rendeli el széban vagy irashan. A tdléra ellentételezéseként els§ sorban elére
egyeztetett id6pontban munkaidé kedvezmény vehetd igénybe, pénzbeli megvaltasra csak kiilsndsen

indokolt esetben keriilhet sor.

A Konyha dolgozéinak szabadsdg megallapitdsa, szabadsdg kiaddsa az érvényes jogszabalyok,

rendeletek alapjan torténik.

A dolgoz6k részletes munkakérét és a helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak. Tartés
helyettesités (egy honapnal hosszabb id6tartam) esetén az esetleges megbizdst és annak dijazdsat
irdsba kell foglalni. Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiils szabadsag, betegség, hivatalos
tavollét kovetkezik be, az élelmezésvezet6t a szakacs, a szakdcsot a konyhai kisegit helyettesiti. A
helyettesit6 személy az lizemelés biztositaséért teljes anyagi és erkdlcsi felel6sséggel tartozik,

intézkedési jogkorrel rendelkezik.

A tovabbképzési kitelezettségeket részletesen a tovabbképzési szabdlyokat tartalmazé jogszabaly

tartalmazza.
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A dolgozok tevékenységiiket a vonatkozé térvényi elGirdsoknak, a szakmai etikai kédex normainak, a

munkak®ori leirds, valamint a jelen szabalyzatban foglaltak betartdséval kételesek végezni,

A konyhaban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkezd dolgozok tartézkodhatnak. A konyhaban

utcai ruhat viselni, személyes targyakat tarolni nem lehet.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézményvezeté

Elelmezésvezetd

Ovodapedagdgus Kisgyermekneveld

Pedagdgiai

. Szakacs
asszisztens Z

Dajka Konvyhai kisegitd

Engedélyezett allashelyek szama:

e Ovoda7fs
e BolcsGde 2 f6

* Konyha 4 {6
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Engedélyezett Betoltott Teljes vagy
Munkakér
allashely dllashely részmunkaidds
Intézményvezetd 16 16 Teljes munkaid6&s
Ovodapedagdgus 416 46 Telies munkaidds
Dajka 2f6 2f6 Teljes munkaidés
Kisgyermekneveld
216 2f6 Teljes munkaidds
(1 f6 bélcsédei dajka is lehet)
Elelmezésvezets 16 16 Teljes munkaidds
Szakacs 2f6 216 Teljes munkaidds
Konyhai kisegit6 16 1f6 Teljes munkaidés

Valamennyi munkakérhoz tartozo feladat- és hataskéroket, a hatdskorok gyakorldsanak modjat, a
helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolédé felel§sségi szabalyokat a munkakéri leirdsok

tartalmazzak.
A szallitasi, m(szaki, és egyéb feladatokban a fenntarté segiti az intézmény zavartalan mikddését.
Az intézmény konyvelését, pénziigyi teenddit a Nagyloki K6zos Onkormanyzati Hivatal végzi.

5.1. Azintezményvezet§ feladat- és hatdskore

Az intézményvezet6t a fenntartd bizza meg, a munkaltatéi jogokat a fenntarté gyakorolja. Vezetdi

megbizasanak ideje 6t évre szél.

72

Ha jogszabalyi elirds vagy a munkdltaté dontése alapjén a kdznevelési intézmény vezet6jének
megbizasa, munkaszerzdése hatdrozott idére szél, és a hatarozott id6 alapjén a megbizas vagy a
munkaszerz6dés utolsé napja nem a julius 1-jét6l augusztus 15-ig terjedd id@szakra esne, a megbizds,
a munkaszerz6dés lejartanak idGpontjat akkor is erre az idészakra kell meghatdrozni, ha az a
jogszabalyi el8irds vagy munkéltatéi dontés alapjén meghatarozott hatarid§ végénél legfeljebb hat

hénappal kordbban vagy késébb jarna le.
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Az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, a vezetSi feladatok szakszer(
ellatasaért és 6sszehangoldsaért,

e fenntarté dltal rendelkezésre bocsatott eszkéz6k téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért,
az intézmény gazdalkodasaért,

e gyakorolja a munkdltati jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
gyakorolja a kézalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos jogkort,

® dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz8dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskoérébe,

e felel6s az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

* gondoskodik a jogszabalyokban elirt intézményi dokumentumok elkészitésrél,

* jovahagyja az intézmény pedagégiai programjat,

* képviseli az intézményt, felel a kills6 kapcsolattartas mingségéért,

¢ felel a pedagogiai munkaért, irdnyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai munkajat

e felel a nevelGtestiilet vezetéséért,

o felel nevel6testillet jogkdrébe tartozé déntések elSkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

» felel a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjén az intézmény miikodéséhez szilkséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

* egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntarté oOnkormanyzat illetékes
szakembereivel, a normativa igénylések, lemondésok, illetve elszamoldsok soran,

» felel a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

o felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és elldtasdért, a gyermekvédelmi
jelz8rendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinaldsaért,

o felel a nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

e felel sziil6i szervezettel val6 megfelel§ egyiittm(ikodésért,

o felel a gyermekbaleset megel6zéséért,

» felel a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

o felel a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

o folyamatos kapcsolatot tart a fenntarté énkormanyzat munkatarsaival az intézményt érint§
kérdésekben,

¢ dont a dolgozék anyagi és erkdlcsi elismerésének elveirdl és médjaro|,

e dént az intézményen beliil felmerilé hatéskéri és egyéb vitdkban, ha azokat a jogszabaly vagy

az SZMSZ nem utalja mas hataskdrbe,
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* eleget tesz a jogszabélyban el6irt egyeztetési kbtelezettségeinek.

5.2. Azintéezmény kdzosségei

Alkalmazotti kdz6sség:
Az intézményben foglalkoztatottak kdzdssége.

e dvodai,
e bdlcsbdei,

e konyhai dolgozok.

Nem tagja az, aki megbizasi szerzGdés, vallalkozdsi szerz6dés alapjan végez munkat. Az alkalmazotti
kozOsség a térvényben meghatdrozottak szerint véleményezési joggal rendelkezik az intézmény

miikddésével 6sszefiiggs dontések meghozatala el6tt.
NevelGtestiilet:

A nevel6testilet a nevelési-oktatdsi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhazi
szolgdlati jogviszony keretében pedagégus-munkakérben, valamint a felséfoku végzettséggel

rendelkez, nevel§ és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzbssége.

A nevel6testiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és déntéshozé szerve. A
nevelési-oktatési intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a 2011. évi CXC. torvényben és mas
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményezd és javaslattevé

jogkdrrel rendelkezik.
Intézményiinkben a nevel6testiilet

® a pedagdgiai program elfogadésardl,

® az SZMSZ elfogadasard|,

® anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

* a3 nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat dtfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogaddsaral,

* anevelGtestillet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

e 2 hazirend elfogadasardl,

e jogszabdlyban meghatdrozott mas tigyekben
dont.
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A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kilén

jogszabdlyban meghatérozott ligyekben.
Szakmai munkakézésségek:

A pedagbgus létszamra val6 tekintettel, nem mdkédtetiink kiilén szakmai munkakozosséget. (A

nevelési-oktatasi intézményben legaldbb &t pedagégus hozhat létre szakmai munkakdzosséget.)
Gyermekek kézdssége:

® Azintézményben évodai jogviszonnyal rendelkezd gyermekek kézossége.

® Azintézményben bélcsGdei elldtashan részesil gyermekek kbzdssége.
Sziil6k kozossége:

Az intézménylinkbe jaré gyermekek sziileinek, térvényes gondvisel8inek kozbssége.

6. A vezet( és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartds

rendje, formaja

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét a vezets fogja dssze. Az egyiittm(kddést gy
kell megvalésitani, hogy az intézményi feladatok ellitdsa zavartalan és zékkenémentes legyen. Fontos
a szakmai 6ndllésag és bevontsag, valamint a szakmai kapcsolattartds és az egymadstal valé tanulds

miikddtetése.

6.1. Avezetdk kozotti feladatmegosztas
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelsséggel vezeti az intézményt.
A vezetd akadalyoztatdsa esetén (betegség, tartds tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve,

ha a fenntarté masként nem rendelkezik) irdsban adott megbizéssal a vezetd helyettesre ruhazhatja
at:

e azintézmény szakmai képviseletét rendezvényeken,

e azintézmény miikddésével azonnali dontést nem igényl§ ligyek,

e a gyermekek biztonsaganak megdvdaséival 6sszefiiggé azonnali déntést igényl6 ligyek

intézését.

A teljes vezetdi jogkor gyakorlasdra vonatkozd megbizés a fenntartd &ltal térténik.
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6.2. Akiadmanyozas és a képviselet szabdlyai

Az intézmény vezetbje egyszemélyi felel§sséggel vezeti az intézményt, a kiadmaényozési és

utalvanyozdsi jogokat egyediil gyakorolja.

Kiadmanyozasi jog Utalvanyozasi jog Aldirasi jog
Az intézményhez kapcsol6d6 | Az utalvdnyozdsi jogkort az | Aldirsi joga az
kiadmanyozasi jog az | intézményvezetdje gyakorolja. | intézményvezetének és az
intézményvezet6t illeti meg. élelmezésvezetbnek van.
Az intézményvezetd

kiadményozza az intézmény
jelentéseit, véleményeit,
beszamoloit az
onkormanyzatnak, illetve az
illetékes hatdsagok felé, ha az
gy akdr kotelezd rendelet,
utalds jellegli, akar egyedi
megkeresés alapjan torténik.
Az intézményvezetd
kiadmdnyoz minden olyan
esetben, amelyre az
intézményen belli irdnyitasi,
ellenérzési, munkaltatéi, illetve
egyéb szabalyozasbdl ad6dé

jogositvanyra vonatkozik.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott helyettes is gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorléjénak az aldirs el6tt az intézményvezet6t tajékoztatnia kell.
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Az intézmény hivatalos bélyegzGinek lenyomata:

1. szamu bélyegzé, korbélyegzé

2. szém0 bélyegz6, hosszi bélyegzé

3. szdmu bélyegz6, hosszu bélyegzé

Az intézmény kérbélyegz8jének haszndlatira az intézményvezets jogosult. Valamennyi aldirasndl
korbélyegzét kell hasznéini. A bélyegzékkel aldirt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast,

jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.
Az intézmény hossz( bélyegzGinek hasznalatéra az intézményvezets és az élelmezésvezets jogosult.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni,

melynek vezetéséért az intézményvezet6 felel.

6.3. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas formai:
o Ertekezletek:
o Alkalmazotti k6zosség értekezletei

o Nevel6testiileti értekezletek

Az értekezletek biztositjdk az alkalmazottak kozotti egytttmiikodést.
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A vezet6 évente tobb alkalommal tart kozos értekezletet az alkalmazotti kozosség és
nevelbtestiilet részére, melyek tervezett id6pontjai az éves munkatervben keriilnek rogzitésre,
féként nevelés nélkiili munkanapok alkalmaval.
Az értekezletekrél jegyz6konyv késziil.
Az értekezletekrél az intézmény dolgozéi csak indokolt esetben és engedéllyel hidnyozhatnak.
A vezet6 és a nevelGtestillet tagjai is 6sszehivhatjak az értekezletet.
Ertekezletet a fenntarté is hivhat dssze a fenntart6i dontések elgzetes véleményezésére,
amelyek az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
vezetSi megbizassal kapcsolatosak.
¢ Megbeszélések:
o Csoportos és egyéni megbeszélések 4
Az aktudlis feladatok megbeszélésére legaldbb havonta egyszer pihengidében, illetve sziikség
szerint. Vezetd vagy alkalmazottak kezdeményezésére.
e Egyéb irasbeli kapcsolattartis:
o Zart csoport elektronikus feliileten
o E-mail formajaban

Sziikség szerint. Vezetd vagy alkalmazottak kezdeményezésére.

7. A vezetd és a szUl8i szervezet kozotti kapcsolattartas

formdja, rendje

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érint§ kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziil6i

szervezetet (kozOsséget) hozhatnak létre.

Intézményiink szill6i szervezete rendelkezik Szervezeti és Mikodési Szabdlyzattal, mely a sziilGi
szervezet elndkének és az intézmény vezetSjének aldirasaval vélik érvényessé. A szabdlyzat tartalmazza

a szlil6i szervezet felépitését, jogkoreit. A szabalyzat egy példénya a vezetSnél megtekinthetd.
Az intézményvezet( feladata a sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas, egyiittmiiksdés.

A vezet$ részérél a kapesolattartds modjai lehetnek személyes és nem személyes, hivatalos és nem

hivatalos; formait illetGen lehetnek;

e szobeli tajékoztatas személyesen, telefonon, e-mailben,

e sz6beli egyeztetés személyesen, telefonon, e-mailben,
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® hivatalos levelezés, tdjékoztatés irasban,

e jrasbeli beszdmolo.

A szuli szervezet elndke megbeszélést kezdeményezhet az intézményvezetdvel. A sziil6i szervezet

Uléseire meghivhatja az intézményvezet6t és/vagy az dvodapedagégusokat.

270

A sziiléi szervezet véleményezési jogkore:

® A fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak
megvaltoztatdsaval, nevének megallapitaséval 6sszefiiggé dontése vagy véleményének

kialakitdsa el6tt beszerzi a sziil8i szervezet véleményét.

® Az intézmény éves munkaterv elkészitéséhez az intézményvezet§ kikéri a sziilsi szervezet

véleményét.

® Az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdnak elfogadasakor a sziil§i szervezet

véleményét kell beszerezni.

® Az intézmény adatkezelési szabdlyzatanak elkészitésénél, modositasanal a sziil6i szervezetet

véleményezési jog illeti meg.

7.1. Kapcsolat a szul6kkel
A sziil§ azzal, hogy gyermeke 6vodai, bélcsédei nevelésére intézményiinket valassza, bizalmat szavaz
nekiink. Intézményiink részéré| fontos folyamat a csalddok megismerése, elfogadésa. Célunk a sziil§vel
valé partneri kapcsolat kiépitése, a csalddok aktiv bevonisa a pedagdgiai programunkban

megfogalmazottak sikeres, hatékony és a gyermekek érdekeit szolgalé megvaldsitasahoz.

407,

A sziilskkel val6 kapcsolattartasunk kulcsszavai: nyitottsag, bizalom, elfogadas, elitélet-mentes,

Oszinteség, kblcsonds egyiittmiikddés, rendszeresség, diszkrécid.

A szul6kkel val6 napi kapcsolat résztvevéi az 6vodapedagégusok és a dajkak. Igyeksziink minél tébb

alkalmat biztositani és megragadni a kapcsolattartdsra, egymas alaposabb megismerésére.

Formai:

*  SziilGi értekezlet:
A hivatalos tajékoztatas egyik médja, a mindenkit érint6 aktudlis eseményekrél, kérdésekrdl,
illetve az adott csoport életérdl, fejlettségi szintjérsl.

o Fogadé éra:

Kezdeményezheti a sziil§, 6vodapedagégus, intézményvezetd.
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A fogadé 6ra jellegéb6l adddoan alkalmas az adott gyermekre vonatkozé mindennemd gond,
probléma, fejldési kérdés megbeszélésére. A csoport évodapedagdgusai a nagycsoportos
gyermekek sziileinél mindenkor kezdeményezik a fogaddé dra igénybevételét, mert igy
lehet8ség adddik arra, hogy az iskolaérettség tekintetében személyre sz616 segitséget tudjanak
adni.

e Beszélgetés:
Aktudlis, azonnali dontést, valaszt igényl6 kérdésekben a sziil barmikor megkeresheti az
6vodapedagogusokat, illetve a vezet6t. Hasonloképpen az 6vodapedagdgusok a gyermek testi-
lelki allapotara vonatkozéan sziikség esetén azonnali jelzést adnak a sziilének.

e Csaladlatogatas:
Kezdeményezheti a sziil6, valamint az intézmény. A sziil6 barmikor kérheti a csaladlatogatast,
ha dgy érzi, hogy az elGsegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezheti az intézményvezetd abban
az esetben, ha dgy itéli meg a koriilményeket, hogy a gyermek fejlGdése a csaladi koriilményei
miatt nem megfelel6. Ebben az esetben az intézmény kérheti a Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgélat segitségét is.

e Kdzds programok, rendezvények:
Ide sorolhat6k, a kirandulasok, jatszédélutanok, nyilt napok szervezése, Unnepélyek, csoportok

hagyomdnyai, melyeken a csaladok is részt vesznek.

8. A nevelGtestilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazésa,

a feladatok ellatasaval megbizott beszdmoltatdsa

A nevelGtestiletet jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,

egyetértési és dontési jogok illetik meg.

A nevelGtestilet valamennyi hatdskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabdlyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

9. A kiils§ kapcsolatok rendszere, formaja, médja

A kapcsolattartéds formai, médszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és a sziikséglethez. A kapcsolatok

kialakitdsaban és fenntartdsdban az intézmény nyitott és kezdeményezé.

Az intézményt a kiilsé partnerekkel, intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az

intézményvezetd képviseli.
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A partnerekkel valé kapcsolattartds modjai lehetnek személyes és nem személyes, hivatalos és nem

hivatalos; formait illet8en lehetnek:

sz6beli tajékoztatds személyesen, telefonon, e-mailben,
szébeli egyeztetés személyesen, telefonon, e-mailben,
hivatalos levelezés, tajékoztatas irasban,

irasbeli beszamolg,

egyeztetd értekezleteken vald részvétel.

Kapcsolat a fenntartéval:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kévetkezé teriiletekre terjed ki:

az intézmény. térvényes miikdtetésére, a mikddéshez szilkséges eszkézok, feltételek
megteremtésére,
az intézmény dtszervezésére, tevékenységi kdrének médositisara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénzigyi-gazdalkoddsi tevékenységére (elsGsorban a koltségvetésre,
kéltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésére:

o gazdalkoddsi, m{ikodési, térvényességi szempontbdl,

o szakmai munka eredményessége tekintetében,

o azott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint

o atanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az tinnepek, linnepélyek, kozos megemlékezések,

az intézményi dokumentumok jévédhagyasa és médositdsa tekintetében.

Kapcsolattartd: az intézményvezeté.

Kapcsolat az altalanos iskolival:

Az egylttm(kodés célja egymas munkajénak megismerése, kiegészitése, a gyermekek iskolai

beilleszkedésének segitése, konnyitése. A helyi altalanos iskoldval folyamatos a kapcsolattartas.

Feladatunknak tekintjiik, hogy megismerjiik az iskola nevelési alapelveit, az elsé osztalyra vonatkozé

kovetelményeket. Lehetdvé tesszilk, hogy az els§ osztilyos tanitok is megismerjék az évodai

nevel6munkénk folyamatat, eredményeinket, programunkat.

Kapcsolattart6: az intézményvezetd és a nagycsoport évodapedagdgusai.

Kapcsolat a pedagégiai szakszolgalattal, szakért6i bizottsaggal:

Célja: a gyermekek pedagégiai céli megsegitése, a csalddok tdmogatasa.
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Feladata: magas szinvonali pedagégiai szolgédltatast nyujtson az intézmény vezetGjének,

pedagdgusainak, a gyerekeknek és sziil6knek egyarént.

Szolgdltatdsai: szlirévizsgélatok, nevelési tandcsadds, logopédiai ellatds, fejleszté pedagdgia,

pszichologiai ellatas, tehetséggondozas, szakértéi bizottsagi feladatok.

A beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézség, sajatos nevelési igény gyanuja esetén a szakszolgélat
végez vizsgélatot. Sajatos nevelési igény(i gyermekek esetében szerzédést kotiink a sza kszolgalat éltal

el8irt szakemberekkel a gyermekek ellatasara.
Kapcsolattarto: az intézményvezetd.
Kapcsolat az egyhazzal:

A gyermekek szamdra biztositani kell, hogy egyhazi személy &ltal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatdson vehessenek részt. Heti rendszereséggel reformétus hitoktaté latogatja a gyerekeket és
tart foglalkozast. A részvétel sziil§i jelentkezés alapjan mikodik. Az intézmény biztositja a vallasi

neveléshez sziikséges helyet és az id6t.
Kapcsolattartd: az intézményvezet§ és az 6vodapedagdgusok.
Kapcsolat a kdzmiivel3dési intézményekkel:

A telepiilésen m(ikod6 Kozosségi Haz programjain intézményiink rendszeresen részt vesz. A K6zosségi

Haz helyet biztosit rendezvényeink lebonyolitasahoz.
Kapcsolattartd: az intézményvezetd és az 6vodapedagogusok.

Kapcsolat a védénével, haziorvossal:

Az intézmény a gyermekek egészségligyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltaté bevonasaval oldja meg.
Védind rendszeres latogatdst tesz intézményiinkben. Tisztasagi, egészségiigyi sziiréseket végez.

Mindkét fél a gyermekeknél, csalddoknal észlelt problémakat megosztja, szlikség esetén intézkednek.
Kapcsolattarté: az intézményvezetés.
Kapcsolat a Csaladsegité és Gyermekjéléti Szolgalattal:

A korai jelzérendszer lényege a prevenciés megkdzelités, vagyis, hogy minél korabbi jelekre figyeljenek
fel a rendszer szerepléi, esetiinkben az intézményiink dolgoz6i, és minél gyorsabban reagdljanak az
adott gyermek helyzetére. A csalddsegit6 rendszeresen tijékoztat azokrél a csalddokrol, akiknél
fokozottan figyelni sziikséges. Esetenként javasolja egy — egy gyermek évodakételes kora elétti

intézményi felvételét.

Kapcsolattartd: az intézményvezetd.
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Kapcsolat az 6vodai szocialis segitGvel:

Heti egy alkalommal litogatja intézményiinket. Pedagégus altal gyermekeknél észlelt problémakat

megbeszélik, sziikség esetén a sziil6 engedélyével a gyermekekkel foglalkozik.
Kapcsolattartd: az intézményvezets és az 6vodapedagogusok.

Kapcsolat az intézményt tamogaté szervezetekkel:

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a tdmogatd,
megfelel6 tajékoztatdst kapjon az intézmény anyagi helyzetérél, a tamogatdssal megvaldsitand6
elképzelésrél és annak el6nyeir6l. Az intézmény a kapott timogatasrdl és annak felhasznaldsarol olyan
nyilvantartast vezet, hogy abbdl megéllapithatd legyen a témogatds felhasznaldsanak madja,
célszer(isége, valamint a tdmogatd ilyen irdnyd informacidigénye kielégithetd legyen. A vezet6

feladata, hogy az 6voda szdméra minél tobb tdmogatét szerezzen, s azokat megtartsa.

10. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a

hagyomanyok dpoldsdval kapcsolatos feladatok

A nemzeti és egyéb lnnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek. Az innepek és
megemlékezések tartalma és megjelenési formdja tiikrozi a Pedagdgiai Program szellemiségét. Az
Unnepre valo késziilédésben az intézmény minden dolgozéja aktivan vesz részt, szem elétt tartva az

egyenld feladatmegosztast.

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti, az évodai, bdlcsGdei iinnepek megiinneplésének

id6pontjat az Eves munkaterv hatérozza meg.

Az évoddban iinnepelhetd jeles napok, témahetek:

e Sziiletésnapok
A gyerekek sziiletésnapjdt csoportszinten linnepeljiik, kis ajandékkal, énekléssel készontjiik az

innepelteket.

o Témahetek
A kiilsé vildag megismerésének jeles napjai: allatok vildgnapja, viz vilagnapija, féld napja,

madarak és fak napja. Egész heteket szenteliink ezen napok alkalmara.

e Sziiret
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Minden évben egy falubeli sz6l6be latogatunk el lovaskocsival, ahol a sziiretelés lépéseivel
ismerkediink, és vessziik ki a résziinket a munkabél. Zarasként hagyomanyos sziireti dalokat

énekellink, korjatékozunk.

* |d8sek napja
A helyi altaldnos iskola és a Kozésségi Haz kozbs szervezésében rendezik meg az {innepet,

melyen dvodasainkkal minden évben részt vesziink.

e Marton nap
Ovodénk 2016 6ta szervezi meg a Marton napi rendezvényét, mely mér telepiilés szint(ire
nétte ki magdt. A délutani program része a gyerekek hagyomany6rz6 miisora, a libazsiros

kenyér meleg tedval, és az esti ldampds felvonulas.

e Advent
K6z6sségi Haz szervezésében vasarnaponként a falu intézményei, meghivott vendégei, igy az
6voda is kardcsonyi m(isorral, hagyomanyos betlehemezéssel kedveskedik a lakossagnak, a

sziil6knek.

¢  Mikulas
Gyermekeinket a Mikulds latogatja meg minden évben és csomagot hoz, amit rajzokkal,

énekléssel, versekkel kdszéniink meg.

e Lucanap
Luca napi szokdsokat elevenitiink fel ezen alkalombél, Luca napi buzat vetiink, amit gondozunk,

nevelgetiink, és a téli sziinet elétt a gyerekek hazavisznek.

¢ Karacsony
Egész decembert a kardcsony tesz meghitté. Adventi koszoriin gyertyat gyujtunk, csoportszintd
adventi kalendarium minden nap Gj mesét, meglepetést rejt. A téli sziinet el6tt a gyerekeket
dolgozdink feldiszitett karacsonyfaval lepik meg. Kardcsonyi hangulatot teremtve, dalokat

énekelve a Jézuska ajandékokkal kedveskedik a gyerekeknek.

¢ Farsang
A gyerekek, pedagdgusaink farsang alkalmabél jelmezbe bujnak, viddm mulatsagot tartunk

énekléssel, tanccal, finomsagokkal.

¢ Marcius 15.
Torténetekkel, mesével, dalokkal emlékeziink meg az iinneprél. A nagycsoportos gyerekekkel

az iskolai megemlékezésre is elldtogatunk.
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e Husvét
Az egész hetet feldleld husvéti készulGdést kévetben az dvoda udvaran tojéskeresést tartunk,
amiért a gyerekek apré ajandékokat kapnak. Ezt kévetSen allatsimogatdval kedveskediink a

gyerekeknek, aranyos nyuszikat lehet simogatni.

e Jotékonysagi délutan
A SziilSi Szervezet minden évben j6tékonységi délutant rendez, melynek a bevételébdl a
faluban gyereknapot tartanak. Erre az alkalomra a pedagdgusok a gyerekekkel tartalmas

tavaszi m(isorral késziilnek.

¢ Madjusfa allitas
Az 6voda fidgyermekei apukdk kdzremiikédésével az udvaron majusfat allitanak a lanyoknak,

amit énekkel, tadnccal jarunk kérbe.

* Anyak napja

A gyerekek verssel, énekkel, sajét készités(i ajandékkal egyénileg kdszontik az édesanyakat.

e Gyereknap
Az intézmény kdszonti a gyerekeket e nap alkalmabdl. Reggeltsl délig tartd szorakozds, jatszas,

vetélkedd, meglepetés mdiisor varja a gyerekeket ezen a napon.

o  Evzaré iinnepség, ballagds
Junius elsé-mésodik szombatjdn tartjuk évzaré tinnepségiinket, melyet a nagycsoportosok

ballagdsaval kétiink egybe.

¢ Ovodaba hivogaté
A leend6 6vodés gyermekek és sziileik szdmdra biztositunk lehet§séget, hogy betekintést

nyerjenek az 6vodai mindennapokba, ismerkedjenek az 6vodai légkérrel, pedagdgusainkkal.

10.1. Fellobogézas

A 132/2000. (VII. 14.) Kormanyrendelet értelmében kozépiileteken meghatarozott méretii zaszl6t

(lobogot) kell kitlizni, illetve felvonni.

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobog6zdsanak egyes kérdéseirdi eldirja a kozépiiletek széméra a
megfelel6 méretl z4sz16 kit(izését, illetve a fellobogdzas szabélyait. A zaszI6 allandé mindségének

megtartasardl az intézményvezets gondoskodik.
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11. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagégiai tevékenység
eredményességének, szakszeriiségének, célszerliségének és hatékonysaganak a vizsgalata, annak

feltdrasa, hogy milyen teriileten sziikséges erGsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a

rendelkezésre &ll6 eszkdzoket, felszereléseket feldjitani, korszer(siteni, illetve béviteni.

A pedagégiai munka belsG ellenbrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed, az 6vodapedagogusok és a kisgyermeknevelk munkajara. A
kisgyermeknevel6k esetében annyi kitétellel, hogy az ellendrzés a bélcsédében folyé nevelési,

gondozési feladatokra, munkéra dgyazottan térténik.

A pedagégiai munka bels§ ellendrzésének célja az esetlegesen elgforduld hianyossagok mielSbbi
feltérdsa, majd a feltdrdst kovet6 helyes gyakorlat megteremtése, a pedagdgiai munka

hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka bels6 ellenGrzésének alapelvei a pedagégiai 6nallésag tiszteletben tartdsa, a

humaénus megkozelités, a kdlcsénés bizalom, a pozitivumok erésitése.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

¢ Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka, emelked6 szinvonald elldtésat.

* A tevékenységekkel szemben tamasztott kévetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sz2t6ndzz6n a minél jobb eredmény elérésére.

® Témogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb elltisat.

®  Asziil6i kozOsség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatés valamennyi
szerepldjének megfelel6 pedagdgiai médszer megtalaldsat.

e Biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat.

e Tamogassa a kiilonféle szint(i vezet6i utasitdsok, rendelkezések kidvetkezetes végrehajtasat,

megtartdsat.
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének formai:

e szébeli beszamoltatas,

e irdsbeli beszamoltatas,

e értekezlet,

e tevékenység-, csoportldtogatas,

e dokumentumelemazés.
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A pedagégiai munka belsé ellengrzése lehet:

e Tervszerd, el6re megbeszélt szempont szerinti ellen8rzés.
® Spontdn, alkalomszer(i ellen6rzés (a problémak feltdrdsa, megoldasa, a napi felkésziiltség

felmérésének érdekében).
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének kiemelt szempontjai:

® Az Onértékelési Kézikonyvben megfogalmazott pedagégusokkal szembeni elvérdsok.

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/Onertekelesi kezikonyv 2022.pdf

® A pedagdgusok munkafegyelme, szakmai felkésziiltsége, eredményessége, a Pedagdgiai
Program kdvetelményeinek, nevelési feladatainak teljesitése.

® Az alkalmazott médszerek hatékonysdaga.

® Aneveldmunkdhoz kapcsolédé dokumentéciék pontossaga.

® Apedagogusok és a gyermekek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

e Atanulasi folyamatok, a foglalkozasok szervezése.

* Agyermekek tevékenysége és magatartasa, a gyermekek fejlédésének nyomon kévetése.

* A munkakorrel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzésének médja, minGsége.
Onértékelés:
A bels6 pedagdgiai ellenérzés része az intézményben foly6 nértékelés, melynek szintjei:

e pedagdgus 6nértékelés,
o vezetdi dnértékelés,
e intézményi 6nértékelés.

Az Onértékelési Kéziknyvben megfogalmazottak szerint torténik.

11.1. Az intézmény kulsé ellendrzése:

Az 6voda, bblcséde, konyha ldtogatdsara és ellenGrzésére mindazok a fenntarté és felligyeleti
szervnek, valamint térsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozéi és képviseldi jogosultak, akik szaméra

ezt a jogszabaly lehet&vé teszi.

Az intézményi [atogatast, ellenGrzést végzs személyeket az intézményvezetd fogadja, kiséri a latogatas
sordn. A gyermekcsoportban a latogatast szervezett foglalkozas kozben megkezdeni, vagy vége eldtt

befejezni, a foglalkozast megzavarni nem szabad.
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Az intézmény ellenérzése lehet:

® Pedagdgiai - szakmai ellen6rzés (tanfelligyeleti)
Az oktatdsért felelés miniszter miikddteti az orszagos pedagégiai szakmai ellenérzés
rendszerét. Ennek keretei koz6tt a kdznevelési intézményben folyamatos pedagégiai-szakmai
ellendrzést szervez, amely koznevelési intézményenként 6tévente ismétlfds, értékeléssel
zaruld vizsgdlat. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzést a hivatal szervezi. Az orszagos
pedagoégiai-szakmai ellenérzés célja a pedagdgusok munkajanak kiilss, egységes kritériumok
szerinti ellenGrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében. Az ellendrzés kiterjed
fenntartotél figgetleniil minden kdznevelési intézményre.
Lehet: pedagégusellendrzés, vezetSellendrzés, intézményellendrzés.

e  Torvényességi ellenbrzés

e Hatdsagi ellendrzés

12. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ell3tds

rendje

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés és
oktatds egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésérél, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérél, ennek keretében kiilsndsen, hogy az 6voddba jaré

gyermek évenként legalédbb egyszer fogdszati, szemészeti és 4ltaldnos sz(irGvizsgalaton vegyen részt.

A véd6n6 munkatervet készit, és ez alapjan latja el az intézményben a védénéi feladatokat. Védénd
rendszeres ldtogatast tesz az intézményben. Tisztasagi, egészségiigyi szliréseket végez. Mindkét fél a

gyermekeknél, csaladoknal észlelt problémékat megossza, sziikség esetén intézkednek.

o 25

Az orvosi ellatas kiilon jogszabélyokban régzitett megelSz6 orvosi intézkedéseket és szlirGvizsgalatokat

tartalmaz.
Egészségvédelmi szabalyok:

* A bolcs6débe, 6vodéba csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében
lazas (37,5 C és ennél magasabb h6mérséklet(), antibiotikumot szeds, vagy fertGzésre gyanus
gyermek az intézményt nem litogathatja. A csalddban elGfordulé fertézé betegségrél az
intézményt értesiteni kell.

* Ha a gyermek napkdzben betegszik meg, az 6vodapedagégusnak, kisgyermeknevelének

gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérél, a lazcsillapitasrdl, siirgGs esetben orvosi
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ellatasrél és a szul6 értesitésérél. A sziil6nek az értesitéstél szamitott legrovidebb idén beliil
el kell vinnie gyermekét az intézménybél.

® Agyermek betegség utdn csak orvosi igazoldssal jarhat ismét 6vodaba, bolcsédébe. Az orvosi
igazolasnak a betegség id6tartamat is tartalmaznia kell.

¢ Agyermekek kdtelezé védboltasa az intézményben nem adhato be!

® Tetlifertdzés esetén a védéndt és sziil6t értesitjiik. A védsn6 utasitdsa alapjan jarunkel. Aszilé
koteles a gyermek dagynem(ijének fertétlenitésérsl gondoskodni.

® Az intézmény dolgozéi a gyermeknek gydgyszert nem adhatnak be! Kivétel tehetd a nem
fertdz6, idilt betegségben szenvedd gyermek esetében (pl. asztma).

® A mikodés sordn a HACCP szabélyokat szigordan be kell tartani. (ferttlenités, takaritas,
mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6z8 betegsége esetén fokozott figyelmet

kell forditani a tisztasagra és a fert6tlenitésre.
Az intézményben gyermekkori diabétesz érintettség esetén:

Az nevelési-oktatasi intézmény vezetSje a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel é16 gyermek
részére abban az id6tartamban, amikor az évoda feliigyelete alatt &ll, az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermek szil6jének, mds torvényes képviselGjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval

foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

* Az intézmény vezetGje a pedagbgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevelS-oktaté
munkat kozvetleniil segit6 munkakérben foglalkoztatottja szdméra a fent leirt esetben és
madon elGirhatja

o a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

o szlkség esetén, orvosi el6irds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviselével, a
megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetve, az elGirt idékézdnként a sziikséges
mennyiségli inzulin bead4sat.

* A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a fenti feladat ellitasat

o olyan pedagégus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezs, nevel6-oktats
munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy Gtjan biztositja, aki a
hivatal dltal szervezett, a feladat elldtasdhoz kapcsol6dé ismeretekrél sz616 szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specilis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy

o haziorvos vagy véd6né Gtjan biztositja.

® A sziil6, mas térvényes képviselS a kérelmét az Egészségiigyi torvény 15. § (5) bekezdésével

dsszhangban megtett forméban nydjtja be.
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Munkaegészségiigyi szabalyok:

® Azintézmény dolgoz6i részére a foglalkozas-egészségiigyi szolgalatrél sz616 térvény keretében
foglalkozasi egészségiigyi orvosi ellatast biztosit. 6 végzi el a térvényben el§irt rendszeres
szliréseket is.

® Munkaba lépés el6tt minden dolgozd kételes foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni,
melyet évente ismételni kell, a mindenkori érvényes jogszabélyban el@irtak szerint.

® Avizsgalat id6pontjarél a munkaltaté gondoskodik.

® Adolgozonak évente tiid8sz(irg vizsgélaton kell részt vennie, melyrél a dolgozénak maganak

kell gondoskodnia.

13. Az intézményi védds, dvo elbirdasok

A gyermekekkel az 6vodai, bolcsGdei nevelési év, valamint szilkség szerint, példaul a testnevelés

foglalkozas, kirandulds elétt ismertetni kell a kévetkezd védé-6vé elGirasokat:

® azegészség és testi épség védelmére vonatkoz6 viselkedési szabalyok, szokasrend,
* atevékenységekkel egyiitt jaré veszélyforrdsok, azok elkeriilésének lehetéségei,
® az elvarhatd magatartdsformak meghatdrozasa, ismertetése, illetsleg a keriilend6k

megbeszélése.

A véd6-6v6 elSirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaplékban dokumentalni kell. A gyermekek biztonsagos és
egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a szikséges feltételrendszer vizsgalata és a

feltételek folyamatos javitasa dllandd feladat.

Az 6voda és bolcséde Hazirendjében kell meghatérozni azokat a véds, 6vé eldirasokat, amelyeket a

gyermekeknek az intézményben val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi és t(izvédelmi szabadlyzat, és a
tlizriadé terv rendelkezéseit. Evente, illetve Uj beléps dolgozé esetében sziikséges az elGaddasok
meghallgatasa, megbeszélése, a felmeriil§ kérdések tisztdzasa. A munkavédelmi és tiizvédelmi oktatas

az oktatasi napldban kerlil régzitésre.

Munkdba lépés el6tt minden dolgozé kiteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgélaton részt venni, melyet
évente ismételni kell, a mindenkori érvényes jogszabalyban elGirtak szerint. A vizsgélat idGpontjardl a
munkaltatd gondoskodik. A dolgozénak évente tiiddsz(iré vizsgdlaton kell részt vennie, melyrél a

dolgozdnak magénak kell gondoskodnia.
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Az intézmény egész terilletén tilos a dohanyzés, az alkohol- és drogfogyasztas! Tilos tovabbé a

munkahelyen alkoholos éllapotban megjelenni!
Az intézménybe balesetveszélyes targyakat és eszkdzoket behozni tilos!

Az intézménybe behozott targyakért, jatékokért, valamint az intézmény teriiletén elhelyezett

kézlekedési eszkdz6kért felelésséget nem vallalunk!

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idGszakban nem ldtogathatja az dvodat, bolcsGdét. Azt,

hogy a gyermek egészséges, orvosnak kell igazolnia.
Minden pedagogus feladata, hogy a gyermekeket veszélyeztets tényez6ket elkerilje.
A gyermekeket védd, 6vo intézkedések:

* A jatékot haszndldé évodapedagégus, kisgyermekneveld kételes a jatékon feltiintetett vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan attanulmanyozni,
és a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

e Az dvoda, bélcséde dolgozdi, gyermekei csak olyan jatékot, eszkdzt hozhatnak be az 6vodaba,
amelyek a gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszélyeztetik. Az 6vodéban
torténd hasznalatukra el6zetes bemutatas utén az 6vodapedagdgus, kisgyermeknevel§ adhat
engedélyt. A nem engedélyezett jatékot és eszkdzt a gyermekek szimdra el nem érhetd helyen
kell térolni a sziil6 megérkezéséig.

e Ittas sziilének, illetve hozzatartozénak gyerek nem adhaté kil

® Abalesetet okozhat6 targyak rendeltetésszer(i hasznélata a gyermekek kézott.

» Allandé feliigyelet biztositssa a gyermekcsoportban.

® A gyermekek 6vodai, bélcsédei életével kapcsolatos szervezési feladatokat a dolgozé oly
modon ldtja el, hogy azok a baleset megel6zést szolgdljdk (csoportszoba butorzaténak
elrendezése, rogzitése, eszkbzok téroldsa, hasznalata).

* Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek egészségének megérzésére és a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd szabélyok betartdsat, ezekre a gyermekek
figyelmét folyamatosan felhivni.

® A csoport szokdsrendszerének, életének kialakitasa és betartasa oly médon térténik, hogy a
gyermekbalesetek elkeriilhet6k legyenek (példaul mozgésos foglalkozasok, udvarhasznalat
soran a sziikséges szabalyok kialakitasa).

* Bérmilyen balesetforras észlelése esetén kételez§ a gyermekcsoport biztonségba helyezése

utdn az intézményvezetét tajékoztatni.
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Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek 3ltal nem hasznélhaté gépek, eszkézk, elektromos
késziilékek (vasald, porszivd, diavetitd, cd-lejatszd, projektor stb.) a gyermekek kdzelébe ne
kertljenek.

Kizardlag pedagégus feliigyelete mellett hasznalhatok: sziré-vagé eszkizok (pl. ollo, kés),

tornaszerek, udvari jatékok- maszékak, csiszda, hinta, stb.

A gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok:

A nevelési-oktatdsi intézmény kivizsgalja és nyilvdntartja a gyermekbaleseteket, teljesiti az el&irt

bejelentési kdtelezettséget.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kbzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket az oktatdsért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében
lévS elektronikus jegyzékdnyvvezets rendszer segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzGkonyvet kell felvenni. A
jegyzékdnyvek egy-egy példanyat - az elektronikus Gton kitsltott jegyz6kényvek kivételével - a
kivizsgalds befejezésekor, de legkésSbb a targyhét kdvets hénap nyolcadik napjdig meg kell
kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uton kitdltétt jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6kdnyv egy példanyat at kell adni a gyermek sziilsjének. A jegyz6konyv egy
példanyat az intézményben meg kell Grizni.
Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hatdridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset silyosnak mingsill, akkor azt az intézmény a rendelkezésre 4llé adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény
fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legaldbb kdzépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely
o a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétsl szamitott
kilencven napon belll a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékelGképesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,
o agyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
o a gyermek sdlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb

részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
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0 a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a gyermek bénuldsat, vagy
agyi kdrosodasat okozza.
* Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be,
a jelentési kdtelezettség az intézményiink kotelessége.
* Az intézménynek lehet6vé kell tenni a sziilsi szervezet képviselSje részvételét a
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
® Minden gyermekbalesetet kvetSen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek

megelGzésére.

Az 6vodapedagégusok, kisgyermeknevelSk feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés

vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

® Asériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni.

¢ Ha sziikséges orvost kell hivni.

® Ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni.

® Abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast lehetSleg meg kell sziintetni.

® Agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetGjének.

® Abalesetrél és a megtortént intézkedésekrdl a sziilét azonnal értesiteni kell.

e AzelsGsegélynydjtaskor csak azt teheti a dolgozo, amihez ért.

¢ Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni.
Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.

® Minden dolgozénak kitelessége a segitségben reszt venni.

* Azintézményvezet§ utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartds vezetése

A nevelést, oktatast segiték feladata az intézményvezets, tivolléte esetén az 6vodapedagégus,

utasitdsanak megfelel6en m(ikodik kézre a gyermekbaleseteket kévets feladatokban.

Az intézményvezeté feladata az intézmény egész teriiletén a baleset veszélyforrdsainak

megsziintetése, kikiiszobdlése:

* Azintézmény csak megfelelGségi jellel elldtott udvari jatékokat vasarolhat.

¢ Biztonsagi szabalyok betartidsanak ellen6rzése.

e Szikséges esetben intézkedések megtétele a balesetveszély megsziintetése érdekében.

®* A balesetveszélyes eszkdzok megjavittatdésa, a meglévé eszkdzok rendeltetésszerii
hasznélatanak, a tisztitdszerek megfelels tarolasianak ellenérzése.

® A baleset-és munkavédelmi felel§s ellenérzése, hogy a dolgozdk részére évi egy alkalommal, a

belép6 uj dolgozdénak a belépésekor munkavédelmi és tiizvédelmi oktatast tartson.
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Az intéz

Eis6segélydoboz legyen biztositva.

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idGtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak
az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet.

A gyermekek elektromos dramutés elleni védelme folyamatosan biztositva legyen, az aljzatok
vakdugdzasdval, illetve a halozat megfelel§ védelmével.

A gyermekek az éplilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

ményvezetd felelGs azért, hogy az intézmény terilete, - beleértve a belsd termeket, szobdkat,

valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védé, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabdl.

Avédd,

0v6 intézkedések céljabol az adott terilletre vonatkozd figyelmeztets jelzéseket, figyelmeztetd

tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell a

veszélyeztetettekkel.

14,

Rendkivili esemény esetén szilkséges teendék

Rendkiviili eseménynek szamit:
o bombariadé,
o tlz,
o arviz, foldrengés, barmely természeti katasztrofa,
o egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel§ munkat mas médon akaddlyozd, nehezité

koriilmény.

Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kézvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrél az intézményvezetd értesiti a fenntartét. Az
intézményvezetS akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerinti
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az 6vodai csoportot érintd esetekben a csoport 6vodapedagdgusait intézkedési kotelezetiség
terheli.

Amennyiben a rendkiviili esemény indokolja gondoskodni kell az épiilet kiiiritésérél, ami a
tlzriadd terv szerinti Utvonalon torténik a fenntarté és a szervek egyidej(i értesitésével. A
gyermekek a dolgozok vezetésével hagyhatjsk el az épiiletet. Az épiiletben senki nem
tartézkodhat.

Jarvanyugyi készenlét idején alkalmazandd eljdrasrendrél az Emberi Eréforrisok

Minisztériuma altal készitett Intézkedési Terv rendelkezései az irdnyadék.
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15. Az intézmeny dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai

® aPedagégiai Program
® aSzervezeti és M(ikddési Szabalyzat,

e a3 Hazirend
nyilvanos dokumentumok, minden érdeklSd6 szémara elérhets, megtekinthetd.

A szil6k és mds érdekl6dék az intézmény dokumentumairdl az intézményvezet6tsl kérhetnek

tajékoztatast a vezetd intézményben tartdzkodasanak ideje alatt.

A dokumentumok a vezet6i iroddban megtalalhaték. A hazirend j6l lathaté helyen, az intézmény
faliujsagjan is ki van fiiggesztve. A nevelési év elsd sziil6i értekezletén valamennyi évodai csoportban

ismertetni kell a hazirend tartalmat.

16. Az  elektronikus  Uton el8allitott  papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje. Az elektronikus
uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Intézményiink az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattérban kell elhelyezni

az alabbi dokumentumok papir alapi mdsolatat:

e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa,
» azalkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
¢ agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

® azoktober 1-jei pedagdgus és gyermek statisztika.

Az elektronikus dton elallitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébba az intézmény informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben

korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezets férhet hozza.

A bblcsbdét igénybevevs gyermekeket be kell jelenteni a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a
Szolgéltatdst Igénybevevikrdl elektronikus nyilvéntartasi rendszerbe. A Nemzeti Rehabiliticiés és
Szocidlis Hivatal (a tovabbiakban: NRSZH) altal m{ikddtetett, a szolgaltatdsok igénybe vevginek az Szt.
20/C. §-aban, illetve a Gyvt. 139. § (2) bekezdésében meghatdrozott adatairdl vezetett kézponti
elektronikus nyilvantartasi rendszer (a tovabbiakban: Igénybevevéi Nyilvantartss, INY, KENYSZI)
felhaszndl6i: adatszolgaltatoi, e-képviseli szamara, a rendszerben elvégzendd feladataik

végrehajtasahoz.

A bolcsGdét ténylegesen igénybevevd gyermekek létszamat név szerint minden nap jelenteni kell az
elektronikus nyilvantartasi rendszerbe. A rendszer biztonsagat szolgdlja, hogy csak az tud az
Igénybevevdi nyilvantartasba belépni, aki ligyfélkapus regisztraciéval rendelkezik. Intézménylinkben

csak az intézményvezet&nek van jogosultsaga.
Jogszabaly szerint a napi jelentést az igénybevételt kévetd munkanap 24 6raig lehet berbgziteni.

Az 6nellendrzési idGszak a targyhot kovetd hdnap 15-én 24.00. 6raig tart. Az igénybevételek idGszakos
jelentésének modositdsdra (pétlasira) egyszeri alkalommal van lehetdség onellendrzési idészakon

bell.

Amennyiben zdrva tart a bolcsGde és az adatszolgéltaté nem |ép be a KENYSZI-be, akkor a rendszer
érzékeli és azokra a napokra hidnyzénak veszi azokat a gyermekeket, akiket korabban felvittek az
adattérzsbe. A nydri, téli zarva tartds alatt vagy nevelés nélkiili munkanapok alatt, nem kell naponta

jelenteni a hidnyzokat.

Az elektronikusan el6allitott papiralapi nyomtatvanyoknak hitelesitéseként tartalmaznia kell a
hitelesités id6pontjat, a hitelesits (intézményvezetd) aldirdsat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd

lenyomatat.

A fuzet jelleggel Gsszet(izott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils lapjan, vagy annak belsg

oldalén kell a hitelesitést elvégezni.

Irattarozas az Iratkezelési szabdlyzatban foglaltak szerint térténik.
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17. Az intézmény biztonsagos miikodését garantald

egyéb szabalyok

17.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek,

hivatali titkok meg&rzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet§ altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévd

szabalyok és a kinevezési okmanyban, munkakéri leirdsban leirtak szerint torténik.

® A dolgozo kételes a munkakorébe tartozé munkat maximalis tuddsa szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontosséggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

® Ezen tdlmenden nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betSltésével dsszefiiggésben jutott tudomdséra, és amelynek kézlése a munkaltatéra, vagy
mas személyre hatranyos kbvetkezményekkel jarhat.

* A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és elGirdsoknak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelGen kételes végezni.

® Amennyiben adott esetben, jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem il fenn,
nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvdnossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkez6k:

® Dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok.

¢ Agyermekek személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kézlésére az illetékes felettesétd|

engedélyt nem kap.
17.2. Anyagi felelGsség

Az intézmény valamennyi doigozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerd

hasznélataért, a gépek, eszkizok megovésaért.

Szandékos karokozds esetén a munkavallal6 a teljes kart kételes megtériteni.
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A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki- és értékd hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI. szamitogép,

projektor).
17.3. Az intézmény gazdalkoddasi rendje
Az intézmény 6nalléan miikods kdltségvetési szerv.
17.4. A dohanyzdssal kapcsolatos el8irasok

Az intézmény munkavdllaléi, az intézményben tart6zkod6 vendégek szdmara az intézmény teriiletén a

dohdnyzds tilos! Ide értve az intézmény udvarat is.

Az intézményi dohdnyzés szabélyainak végrehajtdséért felelés személy az intézményvezetd és az

intézmény munkavédelmi felelGse.
17.5. Az intézmeény reklamtevékenységei

Az intézmény teriiletén kils frott dokumentum (meghivé, levél, rekldm, stb.) csak a vezetd

engedélyével helyezhet6 ki.

A televizio, a rddi6 és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi tdjékoztatds nyilatkozatnak
minGsil. Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezet6 vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult. A kozélt adatok
szakszer(iségéért és pontossagdért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel. A nyilatkozatok
megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint az intézmény jo

hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi
kart okozna, tovdbbé olyan kérdésekrél, amelyekrsl a dontés nem a nyilatkozattevé hatéskorébe

tartozik.

Az intézményben késziilt foték és video felvételek interneten, k&zosségi portalokon vald

megjelentetése csak a szereplSk/érintettek elGzetes hozzéjaruldsaval lehetséges.
17.6. Telefon hasznalat rendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében néma allapotban tarthatja

maganadl és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.
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Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirg8s esetben hasznélhaté magancélra.
17.7. Az intézmeény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapité

okiratban foglaltak szerint lehetséges.
Az intézmény éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni.
Az intézmény helyiségeinek hasznaléi felelgsek:

® azintézmény tulajdondanak megbvésaért, védelméért,

® azintézmény rendjének, tisztasagénak megSrzéséért,

® atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

® azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzatiban, valamint a hazirendben megfogalmazott

elGirdsok betartasaért.
A gyermekek az intézmény helyiségeit és udvarat csak dolgozdi feliigyelet mellett hasznélhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési tirgyait, eszkdzeit csak a vezetd

engedélyével lehet onnan elvinni.
Az intézmény konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkez6 személy léphet be.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célG mozgalom, vagy parthoz két6dé szervezet
nem m(ikodhet, tovébbd az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part, vagy

parthoz k6t6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathatd.

Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozékon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ugyek

intézdi tartézkodhatnak.

A csoportszobdban szill6 csak az engedélyezett alkalmak idején tartézkodhat (pl. beszoktatas,

27s 2

tinnepélyek, sziilGi értekezletek, nyilt napok).
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18. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el, az intézményi sziili szervezet

véleményezésével és a fenntart6 jovahagydsaval valik érvényessé.

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat a nevelGtestiileti elfogaddst kévets napon Iép hatdlyba, és

hatarozatlan idére szél.
A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény minden

dolgozdjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartésa az intézmény valamennyi
alkalmazottjdra kotelez6, megszegése esetén az intézményvezetd munkiltatoi jogkorében

intézkedhet.

Nagylék, 2022. aprilis 30.

UC,L NW .................
Var

Helga
intézményvezetd
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19. Legitimacios zaradék

Az intézmény nevelStestiilete a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot 2022. év aprilis hé 30. napjan

megtartott hatarozatképes lilésén 100%-os igenl§ szavazattal elfogadta.

Az elfogadds tényét a nevel6testiilet tagjai az aldbbiakban hitelesité alairasukkal tanusitjak.

N/ P

Détum: ZfllQlVg)O Aldirds: <., Z

Aldirss: %m_((/wztx%ﬁ
Ul e

Aldirds: . SA20nlAA

A Nagyléki Csicsergs Ovoda — Bélcs6de és Konyha intézményének Sziil§i Szervezete képviseletében és
felhatalmazdsa alapjén aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

elkészitéséhez és elfogaddsahoz elirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

’) }
Datum: ‘UO lOL“?’O Alairas:

A Szervezeti €s MUKOAESi SZabAlYZAtNOZ @ .......o..cvurencesieoeeereeere e eseeesseesresseseeeeeeeen tartott képvisel6 -
LESTUIELE TIESEN @ .ottt s cse s seesssseseessee s e s hatdrozataban a fenntarts
jévahagyasat adta.
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Mellékletek

Munkakori leirds mintak

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
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Munkdltatd neve, cime: Nagyléki Csicsergd Ovoda — Bélcséde és Konyha

2435 Nagylék, Hunyadi u. 5/c.

Munkakéri leiras

Munkavdllalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

A munkakér megnevezése: dvodapedagdgus, intézményvezets

Munkaideje: heti 40 6ra, a munkaid§ felhasznalasat és beosztésat maga jogosult meghatdrozni

Bérezés és potlék megallapitasa a kézalkalmazottak jogéllasardl szélé tobbszér médositott 1992.

évi XXXIII. térvény szerint.

Fiiggelmi kapcsolatok:

Munkéltatéja: Nagylok Kozség Onkormanyzat

Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: Polgédrmester

2

Az intézményvezetd és feladatkére

Az intézmény élén az intézményvezet§ &ll, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézmény vezetGje felelds az intézmény (az 6voda, a mini blcséde és a konyha) szakszer(i
és torvényes miikodéséért, az adminisztraciés feladatok elvégzéséért.

Az intézményvezet6 jogkorét, felelGsségét feladatait a kézoktatési térvény, az intézmény belsé

szabalyzatai, valamint a fenntarté hatdrozza meg.

Az intézményvezetd felels

az intézmény, beleértve az 6voda, mini bélcs6de és konyha szakszerd és torvényes
mikédéséért

a takarékos gazdalkodésért

az intézmény gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért

a tervezeési, beszamolasi, informacié szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért

az intézmény gazdasagi eseményeiért

a pedagdgiai munkaért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevel6munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

49



Nagyldki Csicsergé Ovoda — Bolcséde és Konyha Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

a gyermekbalesetek megelGzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a pedagdgusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

Az intézményvezetd feladata

dolgozdk tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat, elkésziti a dolgozék munkaidé-
beosztésat, figyelemmel kiséri a helyettesitéseket, nyilvéntartja a szabadséagokat

a konyha munkéjanak vezetése, konyha dolgozdinak, élelmezésvezets munkajanak iranyitasa
a nevel8testiilet vezetése

a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kdz6sség értekezletének elGkészitése, vezetése
a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése

a nevel6munka irdnyitdsa és ellendrzése

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplése

a rendelkezésre &ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és
térgyi feltételek biztositdsa

a kotelezettségvallaldsi, munkdltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé déntés, amelyet
jogszabdly nem utal mas hatdskorbe

az intézmény kiils§ szervek el6tti teljes képviselete azon lehet8ség figyelembevételével, hogy
a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti, vagy dllandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hatdskdrébe utalt — és 4t nem ruhdzott feladatok ellstisa
észszer(, takarékos gazdéalkodds megszervezése

elkésziti az intézmény statisztikdjat, a jogszabélyban el§irt szabalyzatokat, dokumentumokat
az intézményhez érkez§ ligyiratokat naprakészen iktatja, és megfelel§ hataridén beliil elvégzi
a szilkséges intézkedéseket

Az irattért folyamatosan vezeti, rendben tartja

az Ugyiratok selejtezését megszervezi

dont az dvodai felvételrdl, felvételi és el6jegyzési naplét vezet

naprakészen vezeti az dvoda torzskényvét

naprakészen vezeti a KIR nyilvantartast

ellendrzi az 6vodéba felvett gyermekek nyilvantartdsat, a felvételi és mulasztasi naplé pontos

vezetését, ellendrzi az dvodai csoportnaplékat
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tankételes gyermek hidnyzasa esetén felszolitast kiild, az elkéltdzott tankdteles gyermeket
nyomon kéveti, és jelzi Gj lak6helyén

a gyermekek beiskoldzasakor szakvéleményt ad

szilkség esetén véleményt kér a pedagégiai szakszolgalattol

segitséget nyujt a gyermekek beiskolazdsanak megszervezéséhez

heti 6 oraban az intézmény mini bolcsédei csoportjaban Iat el feladatokat, segiti a
kisgyermeknevelk munkdjit, illetve a kisgyermeknevelék tavollétében (szabadsag,

keresGképtelenség, a munkanap soran az atfedési id6n kiviil) helyettesitéként dolgozik.

Az évodapedagégus feladatai

feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriletre kiterjedGen

feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nélldan és felel8séggel

alkoté médon egylittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa
érdekében

feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak kialakitisa

kételes megtartani a pedagégusetika kbvetelményeit, valamint a munkafegyelem és kbz6sségi
egylittm(kodés normait

életszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egylitt a jé6 munkahelyi

légkér megteremtésében

Nagylok,

Polgarmester
fenntarté részérél

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem
el, a munkak®éri leirds egy példanyat atvettem.

Nagylok,

intézményvezetd
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Munkaltaté neve, cime: Nagyléki Csicsergd Ovoda — Bolcséde és Konyha
2435 Nagylék, Hunyadi u. 5/c.

Munkak®ari leiras
Munkavallalé neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakér megnevezése: 6vodapedagdgus (FEOR 2432)
Munkaideje: heti 40 6ra

Bérezés és pétlék megadllapitdsa a kdzalkalmazottak jogéllasardl szl tébbszér modositott 1992.

évi XXXIII. torvény szerint.

Fiiggelmi kapcsolatok:
Munkéltatéja: Nagyloki Csicsergd Ovoda — Bolcséde és Konyha
Az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorldja: intézményvezets

Kozvetlen felettese az intézményvezetS. Munkéjat az intézményvezets 3ltal
meghatarozott munkarendben az intézményvezet6 irdnyitasa alapjan végzi.

Az évodapedagdgus feladatai:

¢ Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfelel6en, minden
teriiletre kiterjedGen.

* Feladatait a Nemzeti K6znevelési Térvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi
pedagogiai program alapelvei szerint végzi dnalléan és felelGséggel.

* A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabdlyok hatdroznak meg.

®  Alkot6é médon egyiittm(ik6dik a nevelémunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység kialakitasa

érdekében.

A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésben valé részvétel Gtjan gyarapitja.

Az intézmény mingségpolitikdjaban megfogalmazott értékeket véllalja és kbzvetiti.

Koteles megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem és kbz6sségi

egylttmiikdés normadit.

Minden gyermekrél csak a sajat hozzatartozdja, sziil6je részére ad at informaciot.

o Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beadllitottsagra, miikédjon egyiitt a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:
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® Az Odvoda teljes nyitva tartdsa alatt vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét és
kotelez8 6raszémat a mindenkor érvényben lévs jogszabély alapjan hatérozza meg az
intézmény vezetdje.

* Felel@s a rébizott gyermekek szellemi és testi fejlGdéséért, nevel§tevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkélcsi védelmérdl,
személyiségének fejl6désérsl.

® Minden événdnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjit. Ennek érdekében haszndlja fel az
onképzésben és a tovédbbképzésben biztositott lehet§ségeket.

® Az érvényben Iévé alapdokumentum elGirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszer(i nevel6munkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszk6zoket, segédanyagokat. Vdlasszon és alkalmazzon Gj médszereket és eszkézoket, mellyel
a legeredményesebben fejleszti a gyermekeket. Elldtja a szakmai munkaval kapcsolatos
tgyviteli teendéket.

* Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdi
feljegyzést készit.

® A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével!

® A kiilsé vilig tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrél,
kiséretrél.

s A minéségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelel§ felkésziiltséggel, felkérésre, véllaljon és végezzen kiildnboz6 feladatokat.

® Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagégiai és egészségiigyi felvildgosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziil6k
emberi méltéségét és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelSen fogaddérat és nyilt napot tart. A
szul6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6voddban folyd neveldmunkdrél, a
kisgyermek fejlédésérdl. Csalddldtogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kézremiikodik a
gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatisdban, a gyermekek fejlédését veszélyeztetd
kérulmények megelézésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

* A nevelés folyamatossagédnak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevel&kkel. Az
iskolaérettség megdllapitasdaban kdzremikodik.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

FelelGs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérél a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasardl.

* A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittatja a kozOsségi
egyUttmiikodés magatartasi szabélyait, térekszik azok betartasara.

* Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsol6dé adminisztraciés feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnapld, személyiséglapok). Pontosan, hataridére végezze el az adminisztracios
feladatokat.

¢ Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédési
Utemét, szociokulturlis helyzetét, 4tlagtél eltér massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozds, felzarkéztatas, a
preventiv nevelémunka.

* Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni. Bekdvetkezett baleset esetén azonnal kételes értesiteni az intézmény vezet8jét, és
gondoskodnia kell a gyermek mielSbbi orvosi ellatasarél. Mindezek utan értesiti a gyermek
sziilgjét.
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A pedagdgiai munkdval, az dvoda Ulgyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotelezd
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezetd Gtmutatasa szerint végzi.
Pl.: jatszohdz, telepiilési rendezvény stb.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
tdrgyakért és az dltala hasznélt eszkézokért leltari felelGséggel tartozik. A munkaviszonyabdl
eredS kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Az 6voda mikddésével, a nevelGtestiilet, alkalmazotti kbzosség tagjaival és munkajaval, a
gyermekek gondozdsi, nevelési, egészségligyi és csaladi kdriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes megérizni.

A délutani munkarendben dolgoz6 tévozés el6tt ellendrzi az ajtékat, ablakokat, hogy azok

zarva vannak-e.

s

Az évodapedagégus részfeladatai, a vezetd Gtmutatasa szerint:

¢ Helyettesités

e Sziil6i értekezlet tartdsa

e ElSadds, beszamold, gyakorlati bemutaté tartasa

o Jegyz6konyvvezetés

e Az Ovodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén felil is

e Pdlyazatirdsban val6 részvétel

e Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

e leltarozas, selejtezés el6készitése

® Az ovoda kulcsaiért, a riaszté belizemeléséért az adott napon bezéaré 6vodapedagdgus a

felelds.

Az egyes jogok biztositdsa:

Gondoskodik a gyermekek kozoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenld bandsméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Egylttmiikédés a sziilékkel:

Munkdja sordn egyittm(kodik a sziil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A szulok kozisségével egyuttmiikddve végzi nevels, gondozé munkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziil6nek azt a jogit, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désének megfelel§ nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

® Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasardl.

¢ Ugyel a balesetvédelmi elSirdsok betartdsara, a specidlis biztonsagi el&irdsok
alkalmazasara.

* Ellatja az elsGsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

® Gondoskodik az eszk6z6k és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérél.
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® Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre dlljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésit
jelezze vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérsl idében gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavardsa nélkdl intézze el.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kdzvetit,
pozitiv mintét ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Rendszeres munkakéri feladatain tdlmenden alkalmanként kilén indoklds alapjan koteles ellatni
azokat a tennivalékat, amelyekkel az intézményvezet§ megbizza.

A Munkavallalé kdteles munkatdrsaival egyiittm(ikddni, és munkéjat dgy végezni, valamint altaldban
olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne

zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el§.

Nagylok,

munkaltatd

Zaradék
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek ismerem
el, a munkak®éri leirds egy példanyat atvettem.

Nagylok,

munkavallalo
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Munkaltaté neve, cime: Nagyloki Csicsergé Ovoda — Bélcséde és Konyha
2435 Nagylok, Hunyadi u. 5/c.

Munkakéri leiras
Munkavallaié neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakdr megnevezése: Pedagdgiai asszisztens (FEOR 3410)
Munkaideje: heti 40 6ra

Bérezés és potlék megallapitasa a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 tobbszér médositott 1992.

évi XXXIII. torvény szerint.

Fliggelmi kapcsolatok:
Munkdltatéja: Nagyloki Csicsergé Ovoda — BélcsGde és Konyha
Az egyéb munkaltatoi jogkér gyakorldja: intézményvezets

Kozvetlen felettese az intézményvezetS. Munkajit az intézményvezet§ Alital
meghatdrozott munkarendben az intézményvezet6 és az 6vodapedagdgus iranyitasa
alapjan végzi.

Fébb feleldsségek és tevékenységek

A gondjdra bizott gyermekek testi épségéért teljes korli felelGsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasarél, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl az Gvodapedagdgusok irdanymutatasa szerint:

e agyermekek felligyeletének biztositasanal,

® apdrhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsiban,

* alassabban haladd, egyéni segitséget igényl6 gyermekek megsegitésében,

® amassag elfogadtatdsdban (személyes példaadas),

* a gyerekek biztonsdgos kériilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében,

* atevekenységszervezés feltételeinek zokkenémentes feltételeinek biztositaséban,

* az bvodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasiban,

» figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitésat
felel6sségteljesen segiti.

56



Nagyldéki Csicsergé Ovoda — Bolcs6de és Konyha Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

Feladatkér részletesen

Az 6vodapedagdgus iranyitdsa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkét:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtasardl, a gyermekek
foglalkoztatdsardl, fejldésiik optimalis megsegitésérdl.
A tevekenységek megszervezésében az dvodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkdzoket elSkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elSkészitésében, szikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.
Segiti a gyerekek befogaddsanak zékken6mentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasaban, igy:

O az étkeztetésnél,

o az oltézkodésnél,

o a tisztdlkodasban,

O alevegbztetés elGkészitésében és lebonyolitasdban.
Sétanal, 6voddn kivili foglalkozdsoknal, kirdnduldsokndl segiti a gyermekek utcai
kbzlekedését, a programokon valo kulturdlt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek
eldkészitésében, levezetésében. Esetenként 6nélléan megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltets eszkozoket készit, azokat karbantartja,
el6késziti a kovetkezd napokra.
Ovodapedagdgusi Gtmutatas alapjén 6ndlléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Szlikség szerint kdzremiikidik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitdst kap.
Kisebb baleset esetén elsGsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezet6t.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a pedagégusok Gtmutatasa
szerint végzi.

Altaldnos magatartasi kdvetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatdrsaival egyuttmdkédik.

A munkakérének ellataséhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
altaldban elvarhato magatartdst tanusit:

0 a johiszem(iség és a tisztesség elvének megfelelGen,

o amunkavéllalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetlenil és
ténylegesen alkalmas munkaltatéja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkdltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sdlyosan sért6 vagy veszélyeztet§ médon nem gyakorolhatja,
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o koteles a munkaja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tdlmenéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomaéséra.

Kiilonleges felelgssége

* Teveékenységét az 6vodapedagdgus kozvetlen iranyitidsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakéri leirdsat az
intézményvezetd késziti el.

* Agondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i felelGsséggel tartozik.

* Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkdrnek.

® Az intézmény nevelStestiiletével és technikai dolgozéival &sszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsara.

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

* A gyermekek 6vodai életérdl, fejl6désérdl a sziil6knek tajékoztatast nem ad, Sket a
megfelel§ pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakérben is ktelezs.

* FelelGssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhatd

® Munkakori feladatainak hatdrid6re torténd elmulasztasdért vagy hidnyos
elvégzéséért.

* Avezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

® A munkaeszkozok, berendezési targyak elGirastdl eltérs hasznalataért,
megrongdaldsaért.

¢ Avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyiittm(ikédés a sziil6kkel:

* Munkdja sordn egylittmikodik a szil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

* A szildk kdzosségével egyuttmiikodve végzi nevels, gondozé munkajat a gyermekkdzosség
kialakitdsa, fejlesztése soran.

* Feladatdnak elldtdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziil6nek azt a jogdt, hogy vallasi és
vilignézeti meggy6z6désének megfelels nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

* Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol.
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e Ugyel a balesetvédelmi elGirdsok betartaséra, a specidlis biztonsagi elGirasok
alkalmazasara.

¢ Ellatja az elsGsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

® Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.

® Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szépitésében.

Az 6vodéban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérsl id6ben gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodit.

Munkaid6ében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevel6munka zavarasa nélkiil intézze el.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultrajaval értékeket kdzvetit,
pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagégiai program szellemiségét.

Rendszeres munkakéri feladatain tilmengen alkalmanként kiilon indoklds alapjan kételes ellatni
azokat a tennivalékat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

A Munkavdllal6 kdteles munkatérsaival egyiittm{ikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban
olyan magatartést tanusitani, hogy az més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne

zavarja, anyagi karosodésat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

Nagylok,

munkaltatd

Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Nagylok,

munkavallalé
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Munkaltaté neve, cime: Nagyl6ki Csicsergd Ovoda - BélcsGde és Konyha
2435 Nagylék, Hunyadi u. 5/c.

Munkakéri leiras
Munkavallalé neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakdér megnevezése: dajka (FEOR 5221)
Munkaideje: heti 40 é6ra

Bérezés és potlék megdllapitasa a kézalkalmazottak jogallasardl szél6 tobbszér médositott 1992.

évi XXXIIl. térvény szerint.

Fiiggelmi kapcsolatok:
Munkéltatdja: Nagyloki Csicsergs Ovoda — Bblcsdde és Konyha
Az egyéb munkaltatdi jogkor gyakorléja: intézményvezets

Kozvetlen felettese az Ovodapedagégus. Munkdjat az Odvodavezets &ltal
meghatdrozott munkarendben az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Legfébb feladata:

* Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsigival, kommunikéciés és
beszédmintajéval pozitivan hat az 6voddas gyermekek fejliédésére.

* Azovodapedagogusok dltal meghatérozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
6ltdztetésében, a tisztdlkodasi teendbk elldtasaban.

® Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.

* A tudomasdra jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl&d6 sziiléket tapintatosan az 6vodapedagégushoz iranyitja.

A dajka éltalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

® A csoportvezet6 6vond dltal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teend6k ellatasaban. Az 6véné mellett a
nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Azétkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kézrem(ikédik, az ételeket az dvénékkel egyiitt
kiosztja, az edényeket étkezések utdn mosogatéba viszi.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés elétt.

® A jaték- és egyéb tevékenységhez szilkséges eszkozok el6készitésében kdzremiikodik, az
6vénd Utmutatdsait kévetve.

* Agyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltéz6ben.

* Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsat.
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Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nydjtson mindségi szolgdltatast.

Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

Az OGvodaban, olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérsl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt
csak a hdzban lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mingségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkot6i médon mikodjon egyiitt az dvdndkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikddik, a szervezési feladatokban
a vezet6 és az 6vond utmutatésai szerint részt vesz.

Sétdk, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felugyelve a biztonsdgos koézlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézrem(kédik.

A rébizott névények gondozasiban részt vesz.

A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil§ érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertStlenits takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosdékban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkiilonitve, a gyermekektél elzérva, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megheszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtékat, bitorokat lemossa, tisztitja.

rr2

Altaldnos el@irdsok:

Csak engedélyezett tisztit6 és fert6tlenits szereket szabad hasznélni, azokat is a hasznalati
utasitdsnak megfelel6 médon és téménységben.

A takaritds elvégzése soran mindig a tisztébb felilletekt6l a szennyezettek fel¢, illetve fentrs!
lefelé iranyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritéeszk6zok szakositott hasznalatat, ami azt jelenti, maradandéan
megjeldit eszkdzoket kell hasznalni, amelyek elkiilénitett tarolasat is meg kell oldani.,

A takaritishoz haszndlt eszkdzoket rendszeresen, legaldbb naponta, fertStleniteni kell
fert8tlenitGszerben valé aztatassal.

A takaritdeszkdzoket elkiilonitett helyiségben kell tarolni.

A tisztité-és fertStlenitGszereket eredeti vagy megfelels felirattal ellstott, véletlen
Osszecserélést kizaré csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kdzben is.

A takaritas 6 tipusai:

®  Munka kdzbeni takaritds

A miiszak kdzbeni takaritas az egyes kiilonb6z6 tisztasagi foku miveletek és miszakok kozotti,
és a rendkiviili szennyez8dés el6fordulasa esetén a megfelels tisztasdg biztositasat szolgalja. E
takaritdsi tipus soran a takaritast kiiléndsen nagy gondosséggal kell végezni.

e Napi takaritas
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A napi munka befejeztével szennyez&dott feliiletek, berendezések, eszkozok takaritasat el kell

végezni a helyiségek kipakoldsa, a berendezések &thelyezése nélkiil. Hetente t&bbszor

porszivozni sziikséges.

e Heti takaritas

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a kénnyen elmozdithaté berendezési targyak

alatt, illetve mogott is el kell végezni a sziikséges takaritdsi miveleteket, valamint el kell

végezni a moshaté falfeliletek takaritasat is. Hetente egy alkalommal a jatéktarolé

szekrényeket, ablakpdrkanyokat portalanitani sziikséges.

e Havi takaritas

A havi takaritds magdban foglalja a cs6vezetékek, armatirak, nyilaszarék, parkanyok

takaritasat is.

o Eves takaritas (nydri takaritdsi sziinet)

Az éves takaritdst a helyiségek kipakoldsa mellett kell elvégezni minden feliiletre kiterjedgen.

Ezt a takaritasi tipust Ossze kell kotni a tisztasdgi meszeléssel és a sziikséges nagyobb

karbantartasi munkdk elvégzésével is.

® Gondozza az 6voda udvarat, a teraszokat lesepri, nydron locsolja a poros udvarrészeket és
a homokozét a reggeli és déluténi idészakban.

Egyiittm(ikodés a sziil6kkel:

® Munkaja sordn egyiittm{ikodik a sziil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

* A szulék kozbsségével egylittmlikodve végzi nevel6, gondozdé munkajat a
gyermekkozésség kialakitasa, fejlesztése soran.

* Feladatanak elldtdsa sordn kdteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi

és vilagnézeti meggy6z6désének megfelel§ nevelésben részesiilhessen gyermeke.
Az egyes jogok biztositasa:

* Gondoskodik a gyermekek kozoktatdsi térvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositésarol.
* Megtartja az egyenl6 bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,

intézkedései meghozatalakor.
A gyermek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok:

* Kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasiban, erkdlcsi védelmében,
személyiségének fejlédésben.

* A gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennill, a
szilkséges intézkedést megteszi.

» Agyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kdzdsségi egylittm(ikodés
magatartdsi szabdlyainak elsajatittatasdban, és torekszik azok betartasara.

* Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelSmunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakuldsat.

* Gondozasi teriileten a szlil§ javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

e Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi el6irasok betartasara, a specidlis biztonségi elSirdsok alkalmazasara.
Ellatja az elsGsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszkdz6k és berendezési targyak folyamatos ellen&rzésérél.

Gondoskodik a tisztitészerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kérnyezete alakitaséban, szépitésében.

Egyéb feladatok, rendelkezések

* Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

* Felelbs a szdmdra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
taroldsaért, gazdasagos felhasznaldsaért.

® Koteles tdjékoztatni az intézményvezet6t arrél, ha a munkateriileten karbantartast igényld
allapotot észlel.

* Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irdsokat.

® A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajték, ablakok
bezarasat, az aramtalanitdst és a riaszté belizemelését.

® Az dvoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.
A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

® Munkakorilményeinek javitésahoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
kbltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

¢ Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet, alkalmazotti kbzosség tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek gondozasi, nevelési, egészségiigyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot kételes megdrizni. A gyermekekrél pedagégiai informaciot, az évoda belsd
életérdl, gazdasagi helyzetérél felvilagositdst nem adhat.

Az évodéban, olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat
Jelezze vezetéjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérsl idGben gondoskodhassanak.

Munkaid§ alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodit.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultursjaval értékeket kozvetit,
pozitiv mintdt ad, képviseli a helyi pedagégiai program szellemiségét.

Rendszeres munkakori feladatain tulmenden alkalmanként kiilén indoklas alapjan koteles ellatni
azokat a tennivaldkat, amelyekkel az intézményvezets megbizza.

A Munkavillalé kételes munkatérsaival egyiittmiikddni, és munkajat tgy végezni, valamint altaldban
olyan magatartast tanUsitani, hogy az més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne
zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Nagylok,
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munkaltatd
Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem
el, a munkakori leirds egy példanyat dtvettem.

Nagyldk,

munkavallalé
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Munkaltaté neve, cime: Nagyléki Csicsergd Ovoda — Bélcséde és Konyha

2435 Nagyldk, Hunyadi u. 5/c.

Munkak®éri leiras

Munkavallalé neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

A munkakdr megnevezése: kisgyermeknevelé (FEOR 2432)

Munkaideje: heti 40 éra/napi 8 6ra

A napi 8 dra munkaidében:

napi 4 éréban kisgyermeknevel§i feladatokat,

napi 4 éraban bélcsédei dajkai feladatokat lat el.

Bérezés és potlék megallapitdsa a kdzalkalmazottak jogdllasarél sz616 tébbszér médositott 1992.

évi XXXIII. térvény szerint.

Fliggelmi kapcsolatok:

Munkaltatdja: Nagyloki Csicsergs Ovoda — Bolesdde és Konyha
Az egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

KOzvetlen felettese az intézményvezet6. Munkédjat az intézményvezet§ altal
meghatarozott munkarendben az intézményvezetd irdnyitasa alapjan végzi.

Legfdbb feladata:

Munkajaban figyelembe veszi és betartja az intézményvezets Gtmutatdsait.

Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elGsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagégiai, pszicholégiai, egészségiigyi és gondozéastechnikai ismeretei
birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejl6dését, az aktivitas, a kreativitss és az onallésag
alakulasat.

Szakszer(ien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a bolcsGdei
gondozds-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott gyermekeket. Kiilonds
gondot fordit a hidnytalan el6készité tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a bltorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfelelek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Csoportjdban vezeti az el§irt nyilvantartdsokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjén az egyéni fejl6dési naplét. A csoportnaplét naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizenéfiizetbe mindannyiszor
beir, amikor a gyermekre vonatkozéan ujat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a
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betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlédését, mell- és
fejkérfogatanak viszonyét. A testi fejlédésrél a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis
fejlédés dokumentélashoz pedig a fejldési tablat. Munkéja befejezésekor széban és/vagy
irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

Vezeti a valosagnak megfelelSen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnapléban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacid atlathatésagara és egyértelmii vezetésére (szabad- és
pihenénapok eltérd szin( jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok statisztikénak
megfeleld jelolése).

A sziilSkkel és munkatérsaival egyuttmiikddve a csalddldtogatist és beszoktatdst a
gyermeknek legmegfelel6bb médon megvalésitja —a médszertani levél Gtmutatasa alapjan.
Részt vesz a sziilGi értekezleteken, illetve sziil6csoportos beszélgetéseket szervez és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres leveg6ztetésérél, az udvari élet megszervezésérél. A
napirendbe évszaknak megfelel6en beiktatja a szabadlevegén tartdzkoddst. Csak orkénszerdi
szélben, erds kodben, -5°C alatt, valamint kénikuldban mell§zheté a szabadlevegén
tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idéjarasnak és nemiiknek megfelelen
legyenek fel6ltdztetve.

Minden gyermekr§l csak a sajat hozzatartozoja, sziilGje részére ad at informaciot.

Az intézmény miikddésével, a nevelGtestiilet, alkalmazotti kozosség tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek gondozasi, nevelési, egészségigyi és csalddi kériilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kételes meg@rizni.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Etkezések el6tt gondoskodik a higiénés kézmosasrol, az asztalok megfeleld tisztitasardl.
Etkezések utdn elvégzi az asztalok és a csoportszoba padldjanak takaritasat.

A csoportszobat, jatékeszkbzoket tisztan tartja, portalanitast, fert6tlenits takaritést végez.
Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsahoz.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikddik

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

FelelGsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltéri targyakért.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek kozoktatdsi térvényben foglalt jogainak biztositésarél.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenl6 bandsmoéd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Egyuttmiikédés a sziilékkel:

Munkaja sordn egyiittm(kodik a sziilkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziil6k kozosségével egylittm(ikodve végzi nevelS, gondozé munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak elldtésa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désének megfelels nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

® Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol.

e Ugyel a balesetvédelmi el6irdsok betartisira, a specidlis biztonsagi el8irdsok
alkalmazasara.
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e Ellatja az elsGsegélynydjtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
* Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellenérzésérdl.
® Résztvesz az intézmény kbrnyezete alakitasaban, szépitésében.

A bblcsédében, olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre élljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idGben gondoskodhassanak.

Munkaid§ alatt csak az intézményvezet engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kizvetit,
pozitiv mintdt ad, képviseli a helyi pedagégiai program szellemiségét.

Rendszeres munkakéri feladatain tdlmenden alkalmanként kiilén indoklds alapjan koteles ellatni
azokat a tennivalékat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A Munkavallal6 kételes munkatdrsaival egylittmiikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint ltaldban
olyan magatartdst tandsitani, hogy az més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

Nagyidk,

munkaltaté
Zaradék
A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Nagyldk,

munkavallalé
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Munkaltaté neve, cime: Nagyloki Csicsergd Ovoda — Bolcséde és Konyha
2435 Nagyl6k, Hunyadi u. 5/c.

Munkakori leiras
Munkavallalé neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakér megnevezése: boicsédei dajka (FEOR 5221)
Munkaideje: heti 40 6ra

Bérezés és potlék megallapitasa a kézalkalmazottak jogallasardl sz616 tobbszor modositott 1992.

évi XXXIHI. térvény szerint.

Fliggelmi kapcsolatok:
Munkdéltatdja: Nagyloki Csicsergé Ovoda — Bolcsde és Konyha
Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakoridja: intézményvezets

Kozvetlen felettese az intézményvezets. Munkajit az intézményvezet§ Altal
meghatarozott munkarendben az intézményvezet§ iranyitasa alapjan végzi.

Legf6bb feladata:

® Munkdjdban figyelembe veszi és betartja az intézményvezet§ Gtmutatésait.

® Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elGsegitése, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagoégiai, pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitds és az onallésag
alakulasat.

e Szakszer(ien, az érvényben levg mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a bélcsédei
gondozas-nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rdbizott gyermekeket. Kilonds
gondot fordit a hidnytalan el6készits tevékenységre is.

¢ Figyelemmel kiséri, hogy a bultorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsagénak megfelelSek legyenek. A csoportszobst otthonossé alakitja, a gyermekek
szdmara disziti.

® Csoportjdban vezeti az elSirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan a gyerekek részletes jellemzését. A csoportnaplét naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizenéfiizetbe mindannyiszor
beir, amikor a gyermekre vonatkozéan ujat tapasztal. Az egészségiigyi térzslapban vezeti a
betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek sdly- és hosszfejlGdését, mell- és
fejkorfogatanak viszonyét. A testi fejl6désrél a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis
fejlédés dokumentalashoz pedig a fejlédési tablat. Munkdja befejezésekor széban és/vagy
irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrél.

» Vezeti a val6sagnak megfelelSen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentdcié dtldthatdsigara és egyértelm(i vezetésére (szabad- és
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pihendnapok eltérd szin(i jelolése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok statisztikdnak
megfeleld jel6lése).

A sziil6kkel és munkatarsaival egyiittm(ikédve a csaladlatogatist és beszoktatdst a
gyermeknek legmegfelelébb médon megvaldsitja — a médszertani levél Gtmutatdsa alapjan.
Részt vesz a sziilGi értekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez és tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérédl. A
napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegén tartézkodast. Csak orkanszeri
szélben, ers kodben, -5°C alatt, valamint kanikuldban mell6zhet§ a szabadlevegén
tartézkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idGjarasnak és nemiiknek megfelelGen
legyenek fel6ltoztetve.

Minden gyermekrdl csak a sajat hozzatartozéja, sziilGje részére ad 4t informaciot.

Az intézmény miikddésével, a nevelGtestiilet, alkalmazotti kozosség tagjaival és munkajaval, a
gyermekek gondozasi, nevelési, egészségigyi és csaladi kbrillményeivel kapcsolatos hivatali
titkot kdteles megdrizni.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Etkezések el6tt gondoskodik a higiénés kézmosasrdl, az asztalok megfelel§ tisztitasarol.
Etkezések utdn elvégzi az asztalok és a csoportszoba padléjanak takaritdsat.

A csoportszobat, jatékeszkdzoket tisztan tartja, portalanitast, fertStlenits takaritast végez.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

FelelGsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Jéruljon hozza az évoda j6 munkahelyi légkdrének kialakitdsahoz.

A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézrem(iksdik.

Az egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositasarél. Gondoskodik a sziilk
jogainak biztositasarél.

Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos déntései,
intézkedései meghozatalakor.

Egylittm(ikodés a sziilGkkel:

Munkdja sordn egyiittm(kodik a sziil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittm(ikodve végzi nevels, gondozé munkdjst a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatdnak ellatdsa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désének megfelel§ nevelésben részesiilhessen gyermeke.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok

® Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol.

e Ugyel a balesetvédelmi el8irdsok betartasara, a specidlis biztonsagi el6irdsok
alkalmazaséra.

» Elldtja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

® Gondoskodik az eszk6z6k és berendezési targyak folyamatos ellenérzéséréi.

® Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasaban, szépitésében.

A bdlcsédében, olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre dlljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasit
jelezze vezetjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.
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Munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultdrajaval értékeket kozvetit,
pozitiv mintét ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Rendszeres munkakéri feladatain tulmenéen alkalmanként kiilon indoklds alapjan kételes ellatni
azokat a tennivalékat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A Munkavéllal6 kdteles munkatérsaival egyiittm(ikédni, és munkajat gy végezni, valamint ltaldban
olyan magatartést tanGsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosoddsét vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Nagyldk,

munkaltaté
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem
el, a munkakori leirds egy példanyat dtvettem.

Nagyldk,

munkavallald
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Munkdltaté neve, cime: Nagyldki Csicsergé Ovoda-Bélcséde és Konyha
2435 Nagyl6k, Hunyadi u. 5/c.

Munkak®ari leiras
Munkavallalé neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakdr megnevezése: élelmezésvezets (FEOR 5129)
Munkaideje: heti 40 6ra

Bérezés és potlék megallapitasa a kdzalkalmazottak jogéllasarél sz616 tébbszor médositott 1992.

évi XXXIII. térvény szerint.
A feladatkdr megnevezése: irdnyitasi. Adminisztraciés és gazdalkodasi feladatok

Fiiggelmi kapcsolatok:

¢ Munkaltat6ja: Nagyloki Csicsergé Ovoda-BolcsGde és Konyha
® Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlja: intézményvezetd

Kévetelmények:

o iskolai végzettség: érettségi, élelmezésvezetsi szakképesités
® egyéb: erkdlcsi bizonyitvény, gyermekélelmezési szakacs végzettség vendéglatéi
és kdzétkeztetSi minimumvizsga

Feladatai:

A f82és iranyitasaval, a konyha szabélyszer(i miikddtetésével kapcsolatos feladatai: Az
élelmezésvezetd felelSs a konyha szabélyszer( m{kddtetéséért, a tanuldk, gyerekek és a
dolgozok egészséges étkeztetéséért. Ennek érdekében:

® A fézéshez sziikséges élelmezési nyersanyagokat a megfelels minGség
biztositdsaval, lehetd legkedvez6bb gazdaségi feltételek mellett beszerezi
és raktarozza.

o Osszedllitja a heti, havi étlapot, azt az ebédl6ben kifliggeszti.

* Kiadja a szakdcsn6nek a napi fGzéshez sziikséges élelmiszer
alapanyagokat.

* Irdnyitja, ellenérzi a konyhai dolgoz6k munkajat.

* Feligyeli az ételek mingségét, ellenérzi az ételek adagolasat és
kiosztdsat, a mennyiségi, és min&ségi kifogdsokat kivizsgalja.
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® Felel az egészségiigyi rendszabalyok megtartdsaért. A konyhai dolgozdk
orvosi vizsgdlatait az egészséglgyi konyvek alapjan nyilvantartja,
gondoskodik a rendszeres orvosi vizsgalatok elvégzésérdl.

e Biztositja a konyha biztonsdgos m(ikodéséhez sziikséges munkavédelmi,
tlizvédelmi és balesetvédelmi szabélyok feltételeit és megtartasat.

¢ Biztositja az intézményben a HACCP rendszer m(ikddését.

Adminisztracioval és gazdalkodassal 6sszefiiggo feladatai:

e Beszedi az étkezési téritési dijakat.

® Vezeti az étkezési dijakkal kapcsolatos, jogszabalyokban el&irt
nyilvantartasokat.

® Vezeti az élelmezési anyagok, készletek raktéri nyilvantartasat,
figyelemmel kiséri azok napi véltozdsét és elkésziti a hé végi
elszdmoldsokat a gazdalkodasi ligyintéz6 részére.

e \Vezeti a szocialis étkez6k nyilvantartdsat és napi jelentéseket ad a
Sarbogardi Egyesitett Szociélis Intézmény szaméra.

e Részt vesz a leltéri iitemtervnek megfelelSen az irdnyitdsa ald tartozé
egységek selejtezési, leltdrozési feladataiban és elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztraciés teendéket.

Altaldnos felelgsségébe tartozik:

o Altaldnos anyagi és leltar felelGsséggel tartozik az stvett élelmiszer nyersanyag
minél gazdasagosabb felhaszndldsaért, az dtvett konyhai eszkdzok és berendezési
targyakért.

e Felelés a letdrban szerepl6 konyhai eszkdzok és berendezési targyak
rendeltetésszer(i haszndlataért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP
eléirasok maradéktalan betartasaért.

* Az intézmény targyait és eszkozeit felelSsséggel hasznélja, ovja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi elSirdsokat mindenkor betartja.

¢ Felelds a munkakoérébe tartozé analitikdk megfelels, pontos, jogszabdlyoknak
megfelelS vezetéséért.

¢ Lleltarfelelfséggel és kartéritési felelGséggel tartozik az étkezési dijak
tekintetében.

Az atvett leltari készletért és téritési dijakért a Mt. 170. § (2) bekezdésben meghatérozott
leltarhidnyért, vétkességre vald tekintet nélkiil kartéritési felelGséggel tartozik.

Munkakapcsolatai:

e Belsd: helyettesiti: szakdcsnd.

A konyhan, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.

Munkaidé alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el a konyhit.
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Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a munka
zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakori feladatain tdlmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan kételes ellatni
azokat a tennivaldkat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A Munkavillal6 kételes munkatérsaival egytittm{ikddni, és munkajat dgy végezni, valamint altaldban
olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

Nagylék,

munkaltaté
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem
el, a munkakdri leiras egy példényat stvettem.

Nagyldk,

munkavallalé
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Munkaltaté neve, cime: Nagyléki Csicsergé Ovoda-Bolcséde és Konyha
2435 Nagylék, Hunyadi u. 5/c.

Munkakéri leiras
Munkavallalé neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakdr megnevezése: szakacs (FEOR 5134)
Munkaideje: heti 40 6ra

Bérezés és po6tlék megéllapitasa a kdzalkalmazottak jogallasardl szl6 tobbszér médositott 1992.

évi XXXIII. torvény szerint.

Fiiggelmi kapcsolatok:
Munkaltatdja: Nagyldki Csicsergé Ovoda-BolcsGde és Konyha
Az egyeb munkaltatdi jogkor gyakorléja: intézményvezets
Feladatai:

Kultaralt megjelenésével, magatartésaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket kdzvetit,
pozitiv példat nydjt, képviseli az intézmény szellemiségét. Munkajat az intézményvezet§ altal
meghatarozott munkarendben, az élelmezésvezet§ irdnyitdsa és ellendrzése alapjan végzi, HACCP
elGirasainak megfelel8en.

® Anyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (pérolasa, f6zése, siitése).

e Ftelek izesitése, taroldsa, adagolasa, talalasa.

e Akovetkezd napi nyersanyagok el6készitése.

® Segédszemélyzet munkdjanak irdnyitdsa, dsszehangolasa.

® Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriil6 nyersanyagok mennyiségét és
mindségét, a technoldgiai folyamatokat.

o  Elvégzi az elkésziilt ételek min&ségi és mennyiségi ellenbrzését.

® Az (jételek bevezetéséhez probaf6zéseket kezdeményez.

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

e Tavozéskor ellendrzi, hogy az ajték és ablakok be vannak-e zérva.

e Akonyhai berendezések rendeltetésszer(i miikodtetése.

o Aru dtvétele az élelmezésvezetd tavollétében.

® Az élelmezésvezetGvel egyiittm(ikddve iranyitja a konyhai dolgozok munkajat.
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¢ Felelds az étel id6ben torténd elkészitéséért, minGségéért, a talalds és a szallitas
idejének betartasaért.

® Az élelmezésvezetdvel egyiitt az élelmiszerraktar felelSs kezelGje.

¢ Felelds — a HACCP eléirasainak megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a személyi
higiéné betartasaért és betartatasaért.

e Takaritasi munkalatokban valé részvétel

¢ Felel6s az ételminta szabdlyos eltevéséért és megdrzéséért.

* Felel6s a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartasaért.

® Felelés a konyhai berendezések, eszkézék rendeltetésszer(i hasznalataért, a
berendezések és az épiilet dllagdnak megdvasaért.

¢ Felelds a higiénés és munkavédelmi elGirdsok betartasaért.

® Felel8s a riaszté rendszer tavozaskori bekapcsolésaért.

Kotelességei:

A munkavallalé kételes a munkaid6 beosztasnak megfelelSen a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhaban, dpoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

Koteles munkaidejében a munkaterileten tartézkodni. A munkateriiletet magéncélbél
nem hagyhatja el az intézményvezet6 vagy az élelmezésvezets engedélye nélkiil.

Koteles a munkébdl valé tdvolmaradast a legrévidebb idén beliil az intézmény vezetgjével
kdz6Ini!

Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheté!

Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elGirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

A munkavdllal6 kételes a kdzvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha az sérti a vonatkozé munka és balesetvédelmi elSirdsokat, vagy a munkavallalé
személyiségi jogait!

Az intézmény, a konyha m(ikodésével, az alkalmazotti kizosség tagjaival és munkajaval
kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni. A hivatali titokkal valé visszaélés elészor
szébeli, majd irasbeli figyelmeztetést von maga utan.

Jarvanyos idGszakban koteles a jérvanyiigyi elSirdsokat betartani és betartatni (maszk,
véddSkeszty(i hasznalata, fertStlenités).

A konyhan, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérsl id6ben gondoskodhassanak.

Munkaid§ alatt csak az élelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el a konyhat.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszniljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a munka
zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakéri feladatain tdlmenden alkalmanként kiilén indoklds alapjan kételes ellstni
azokat a tennivalékat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

A Munkavéllalé kételes munkatérsaival egyiittm(kédni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy az més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
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zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

A munkahelyen és a munkavégzés kézben nem megfelelé magatartis és hozzasllas tandsitdsa
eldszdr szobeli, majd irasbeli figyelmeztetést von maga utan, melynek végsd kovetkezménye
jogviszony megsziintetés lehet.

Nagyidk,

munkaltaté
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem
el, a munkakori leirds egy példanyat dtvettem.

Nagylok,

munkavallalé
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Munkaltato neve, cime: Nagyloki Csicsergé Ovoda-Bolcséde és Konyha
2435 Nagylok, Hunyadi u. 5/c.

Munkakori leiras
Munkavallalé neve:
Anyja neve:
Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:

A munkakdr megnevezése: konyhai kisegité (FEOR 9236)
Munkaideje: heti 40 6ra

Bérezés és po6tlék megallapitdsa a kbzalkalmazottak jogalldsardl sz616 tobbszér modositott 1992.

évi XXXIII. torvény szerint.

Fliggelmi kapcsolatok:
Munkdltatéja: Nagyloki Csicsergé Ovoda-Bolcséde és Konyha
Az egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: intézményvezets
Feladatai:

Kultaralt és dpolt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kdzvetit, pozitiv példat nydjt, képviseli az intézmény szellemiségét. Munkajat az intézményvezetd,
illetve az élelmezésvezetd éltal meghatarozott munkarendben, irdnyitasa és ellenSrzése alapjan végzi,
HACCP el@irdsainak megfelel§en. Az élelmezésvezetd tavollétében munkdjat a szakdcs Gtmutatésai
szerint végzi.

Allandé feladatai:

o ElSkésziti a f6zési anyagokat, segit az ételkészitésben.

e Haszndlja a konyhai gépeket, eszkdzoket.

® Agépeket az elGirdssoknak megfelel&en tisztan tartja.

e Segit a tdlaldsban, ételeket adagol.

® Az ételhulladékot &sszegyijti az arra kijelslt edénybe.

* Anap folyaman hasznalt eszkdzoket az elGirdsnak megfelelGen (3 fazis) elmosogatja.
¢ Az edényeket kiméletesen kezeli.

e Elkésziti a gyermekek részére a tizérait, uzsonnat.

¢ Akonyha asztalait lesurolja, ferttleniti.

¢ Akonyha kdvezetét felsepri, felmossa, fertétleniti, sziikség esetén felstrolja.
* Azétkez6t, a mosdbhelységeket, az el6teret naponta kitakaritja.

* Aszemetes edényeket naponta kiiriti, hetente kimossa, fertétleniti.
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A konyharuhakat naponta valtja, beaztatja, mossa.

A teritGket, torolkozéket, kétényeket sziikség szerint cseréli, mossa.

A fertStlenitd mosast (torlést) elvégzi a butorzaton, mosogatékon, ajték és ablakok
kilincsein.

Ablaktisztitast végez szezonalisan, illetve sziikség szerint.

A konyhdn észlelt meghibasodasokat koteles az éleimezésvezetSnek jelezni.

A jelenléti ivet az elGirasoknak megfelelGen koteles vezetni.

A szakdacsot — sziikség esetén, az élelmezésvezet iranyitasaval — tavollétében helyettesiti,
feladatai és felel§ssége azonos a szakacséval.

Munkaid§ alatt csak az élelmezésvezets engedélyével tadvozhat a konyhardl.

Esetleges tavolmaradésat (betegség, egyéb ok) — lehetéség szerint el6z6 napon- az
intézményvezetének és az élelmezésvezetdnek koteles jelezni!

A balesetvédelmi és tlizvédelmi elirdsokat kdteles betartani!

A munkakéri leirdsban foglaltakon feliil koteles mindazon tevékenységeket elvégezni,
amellyel az intézményvezetd, élelmezésvezets megbizza.

Takaritasra vonatkozé altalanos el8irasok:

Csak engedélyezett tisztitd és fert6tlenits szereket szabad hasznaini, azokat is a hasznalati
utasitdsnak megfelel6 médon és téménységben.

A takarités elvégzése soran mindig a tisztébb felilletektsl a szennyezettek felé, illetve
fentrél lefelé irdnyban kell haladni.

Biztositani kell a takaritéeszkdzék szakositott hasznélatat, ami azt jelenti, maradanddan
megjeldlt eszkdzoket kell hasznalni, amelyek elkiilénitett tarolasat is meg kell oldani.

A takaritashoz haszndlt eszkdzoket rendszeresen, legaldbb naponta, fertétleniteni kell
fertStlenitészerben valé dztatéssal.

A tisztité-és fertStlenitGszereket eredeti vagy megfelels felirattal elldtott, véletlen
Osszecserélést kizdré csomagolasban kell tarolni, még hasznalat kézben is.

A takaritas f6 tipusai:

Munka kézbeni takaritas:

A miiszak kdzbeni takaritds az egyes killénbdzé tisztasagi foki miiveletek és miszakok
kozotti, és a rendkiviili szennyez6dés eléforduldsa esetén a megfeleld tisztasag biztositasat
szolgalja. E takaritasi tipus soran a takaritast kiiléndsen nagy gondossaggal kell végezni.

Napi takaritds:

A napi munka befejeztével szennyezéditt feliiletek, berendezések, eszkdz6k takaritasat el
kell végezni a helyiségek kipakoldsa, a berendezések athelyezése nélkiil.

Az el6tér, a mosddhelységek és az étkez6 mindennapos takaritdsa.

A tlizhely, zsamoly, list mindennapos takaritasa.

Heti takaritas:

Lényegében megegyezik a napi takaritassal, de a konnyen elmozdithaté berendezési
targyak alatt, illetve mogott is el kell végezni a szilkséges takaritasi m(veleteket, valamint
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el kell végezni a moshato falfeliiletek /csempék/ takaritasat is. Heti egy alkalommal
zsirolddval a folyosét is fel kell sdrolni.

Havi takaritas:

® A havi takaritdés magdban foglalja a csGvezetékek, nyildszarék, parkanyok, ldmpatestek
takaritasat is.

Eves takaritss:

e Az éves takaritdst a helyiségek kipakoldsa mellett kell elvégezni minden feliiletre
kiterjedéen.

Az intézmény, a konyha miikodésével, az alkalmazotti k6z6sség tagjaival és munkajaval kapcsolatos
hivatali titkot kételes meg@rizni. A hivatali titokkal valé visszaélés el@szor szébeli, majd irasbeli
figyelmeztetést von maga utan.

Jarvanyos id6szakban koteles a jarvanyligyi elGirasokat betartani és betartatni (maszk, védékeszty(
haszndlata, fert6tlenités).

A konyhan, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre dlljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
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jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak az éleimezésvezets engedélyével hagyhatja el a konyhat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a munka
zavarasa nélkiil intézze el.

Rendszeres munkakéri feladatain tdlmenden alkalmanként kiilén indoklas alapjan kételes ellatni
azokat a tennivaldkat, amelyekkel az intézményvezets megbizza.

A Munkavillal6 kdteles munkatarsaival egyuttm(ikodni, és munkajat gy végezni, valamint altaldban
olyan magatartést tanGsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze elé.

A munkahelyen és a munkavégzés kézben nem megfeleld magatartis és hozzaallds tanusitdsa
elészér szobeli, majd irasbeli figyelmeztetést von maga utdn, melynek végs6 kovetkezménye
jogviszony megsziintetés lehet.

Nagylok,

munkaltatd
Zaradék

A munkakéri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem
el, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Nagylék,

munkavallalé
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A NAGYLOKI CSICSERGO OVODA - BOLCSODE ES
KONYHA

ADATVEDELMI ES ADATBIZTONSAGI SZABALYZATA

HATALYOS: 2022. MAJUS 01-TOL
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1. Altalanos és értelmezd rendelkezések

1.1. Az Adatvédelmi és Adatbiztonségi Szabdlyzat célja
Az Adatvédelmi és Adatbiztonségi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a Nagyldki

Csicsergé Ovoda - BolcsGde és Konyha (a tovabbiakban: Adatkezel6) altal kezelt személyes adatok
jogszabalyi eléirdsoknak megfelel§ védelmét, meghatarozni a személyes adatok kezelésével
sszefiigg$ adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
szerepkdroket, feladatokat, tevékenységeket és felel6sségeket, s ezek altal biztositani minden, az
Adatkezel§ éltal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptorvényében
foglalt személyes adatai védelméhez fiz6d8 informéciés onrendelkezési, valamint a kdzérdek és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valé jogainak érvényesiilését.
Célja tovabba az Adatkezel§ szervezetén belilli egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet,
valamint olyan eljarasok kialakitdsa és folyamatos miikddtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes
adatok biztonsagos kezelése megval6sithatd, a védelmi feladatok ellatésa biztosithat6, az
adatvédelmi el6irdsok megsértése megel6zhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei
felderitheték és indokolt esetben felel§sségre vonisi eljaras kezdeményezhetd.

1.2. A Szabalyzat személyi hatélya
A Szabalyzat személyi hatélya kiterjed az Adatkezel6vel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre

iranyul6 egyéb jogviszonyban &llé természetes személyekre (a tovabbiakban: alkalmazott), tovabbi
azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az Adatkezel§ altal végzett adatkezelés
érinti.

1.3. ASzabalyzat targyi hatélya
A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkdzzel, illetve manualis médon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az
adatkezelésre felhasznalt eszkozokre, tovdbba minden olyan adatra, amely természetes személy

adataira, valamint kozérdek( adatra vagy kdzérdekbél nyilvanos adatra vonatkozik.

1.4. A Szabalyzat id6beli hatdlya

A Szabalyzat idGbeli hatdlya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.
1.5. A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabdlyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabdlyi elGirasok, kiilénésen pedig
e Magyarorszag Alaptérvénye;
¢ azinformacids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Info tv.);
* az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérsl és az ilyen adatok
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szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérdl (a tovabbiakban:

GDPR, illetve dltaldnos adatvédelmi rendelet);

® akézalkalmazottak jogalldsardl sz616 1992. évi XXXIll. térvény;

* amunka térvénykdnyvérdl sz6l6 2012. évi l. tdrvény;

® aPolgari Térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv);

® aszemély- ésvagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozéi tevékenység szabélyairél sz616 2005.

évi CXXXIII. térvény;

* amindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. térvény;

® a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI.

térvény

vonatkozd rendelkezéseit kell atkalmazni.

1.6. A Szabalyzat alkalmazésa sordn hasznélatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informécid alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes

személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozé barmely informacié.

Azonosithaté
természetes

személy:

Az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kdzvetett mddon, kiilénésen
valamely azonosit6, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai,
szellemi, gazdasdgi, kulturalis vagy szocidlis azonossagdra vonatkozé egy

vagy tobb tényez§ alapjan azonosithaté.

Adatfelelés:

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kételezéen
kbzzéteendd kozérdek(i adatot el8allitotta, illetve amelynek a miikédése

soran ez az adat keletkezett.

Adatkezel8:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurépai Unié
kételez6 jogi aktusaban (GDPR) meghatérozott keretek kézott — 6nélléan
vagy masokkal egyitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé déntéseket

meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajtatja.
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Adatkezelés: Az alkalmazott eljarastdl fuggetlentl az adaton végzett barmely mvelet
vagy a miiveletek 6sszessége, igy kiilondsen gydijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanosséagra hozatala, 6sszehangoladsa vagy
dsszekapcsolasa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovdbbi felhasznéldsanak megakadélyozasa, fénykép-, hang- vagy
képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai

jellemzé8k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany: Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.
Adatfeldolgozas: Az adatkezel§ megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré

adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési miiveletek dsszessége.

Adatkezelés A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabél
korlatozasa: toérténd megjeldlése atjan.
Adatfeldolgozé: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkez6 szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurépai Unid
kételezd jogi aktusdban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és
feltételekkel — az adatkezel§ megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan

személyes adatokat kezel.

Adatvédelmi Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
incidens: moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisiilését, elvesztését, médosuldsat, jogosulatlan tovabbitasat
vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valé jogosulatlan

hozzéférést eredményezi.

Adatkoz16: Az a kozfeladatot ellaté szerv, amely — ha az adatfelel§s nem maga teszi
kdzzé az adatot — az adatfelel§s altal hozza eljuttatott adatot honlapon

kbzzéteszi.

Adatmegsemmisités: | Az adatot tartalmaz6 adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy sziméra torténé hozzaférhet6vé
tétele.
Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreéllitasa tobbé

nem lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan médon térténé kezelése, amely - a személyes
adattél elkiildnitve tarolt - tovdbbi informaécié felhasznaldsa nélkil

megdllapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre
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Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

vonatkozik, valamint m(szaki és szervezési intézkedések megtételével
biztositja, hogy azt azonositott vagy azonosithaté természetes személyhez

ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziolégiai vagy viselkedési jellemzSire
vonatkoz6 olyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat,

amely lehet6vé teszi vagy megerGsiti a természetes személy egyedi

azonositasat, mint példdul az arckép vagy a daktiloszképiai adat.

Bliniigyi személyes

adat:

A biintetdeljérds sordn vagy azt megel6z6en a biincselekménnyel vagy a
blntetSeljdrassal 6sszefuiggésben, a biintetSeljéras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovdbba a bintetés-
végrehajtds szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd,

g7 1

valamint a biintetett elGéletre vonatkozé személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az

adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé hozzaférhetévé tesz.

Egészségligyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szamdra
nyujtott egészségligyi szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely

informdciét hordoz a természetes személy egészségi dllapotérdl.

EGT-allam:

Az Eurdpai Uni6 tagéllama és az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz6l6
megdllapodasban részes més allam, tovabba az az allam, amelynek
adllampolgara az Eurépai Uni6 és tagallamai, valamint az Eurépai Gazdasagi
Térségrél sz2616 megéllapoddsban nem részes allam kdzott létrejott

nemzetkozi szerz6dés alapjén az Eurdpai Gazdasagi Térségrél sz6l6

megallapodasban részes allam allampolgéraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez§ szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelGvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kdzvetlen iranyitdsa alatt a személyes

adatok kezelésére irdnyulé miiveleteket végeznek.

Kozérdekbdl

nyilvanos adat:

A kdzérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozataldt, megismerhet&ségét vagy hozzaférhetdvé tételét

torvény kdzérdekbdl elrendeli.
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| Kézérdekii adat:

Az allami vagy helyi nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatdrozott egyéb kdzfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
IévE és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatédnak ellatissval
osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esg,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fuggetleniil kezelésének mdédjatdl, 6nall6 vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a
birtokolt adatfajtakra és a miik6dést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerz6désekre vonatkozo adat.

i Kozds adatkezeld:

Az az adatkezel6, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurépai Unié
kételez jogi aktusdban (GDPR) meghatdarozott keretek kézétt — az
adatkezelés céljait és eszkdzeit egy vagy tobb masik adatkezel6vel kézésen
hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt)
vonatkozd ddntéseket egy vagy tobb masik adatkezelével kézosen hozza

meg és hajtja végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval.

Kiilénleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoéridiba tartozé6 minden adat, azaz a
faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalo személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat
célz6 biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes
személyek szexuilis életére vagy szexudlis iranyultsigéra vonatkoz6

személyes adatok.

i Profilalkotds:

Személyes adat barmely olyan — automatizélt médon torténd — kezelése,
amely az érintett személyes jellemz&inek, kiilléndsen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdaségi helyzetéhez, egészségi llapotihoz, személyes
preferencidihoz vagy érdeklGdéséhez, megbizhatésagahoz, viselkedéséhez,
tartdzkodasi helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolddo jellemz8inek

értékelésére, elemzésére vagy elérejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratdnak onkéntes, hatdrozott és megfelels tajékoztatdson
alapuld egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetlenil kifejez6 mas magatartas Gtjan jelzi, hogy

beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes adatok kezeléséhez.
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Nyilvanossagra Az adat barki szdmara torténé hozzaférhet6vé tétele.
hozatal:
Genetikai adat: Egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemz8ire

vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziolégiajara vagy egészségi allapotdra vonatkozé egyedi informaciot
hordoz, és amely elsGsorban az adott természetes személyb6l vett

biolégiai minta elemzésébdl ered.

Nemzetkézi A nemzetkdzi kdzjog hatdlya ala tartozé szervezet és annak alarendelt
szervezet: szervei, tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy t6bb allam kézotti
megallapodas hozott létre vagy amely ilyen megallapodds alapjan jott

létre.

Védelmi feladatok: MegelGzés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.

1.7. A Szabalyzat kiaddsa, kezelése, feliilvizsgalata
A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ald tartozék szimara rendelkezésre 4llasanak

biztositasa Adatkezel felelds vezet8jének, az intézmény vezetsjének (a tovabbiakban:
Intézményvezetd) a feladata és felel§ssége.
A Szabalyzat személyi hatélya ala tartoz6k munka- illetve feladatkériiknek megfelels mértékben
kdtelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt elGirdsokat, kiillonésen a szamukra meghatarozott
feladatokat és felel6sségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérél nyilatkozatot tenni (1. szamu
melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok megérzésérsl az Intézményvezet6 kételes
gondoskodni.
A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezd gyakorisdggal kell elvégezni:
* azadatvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyi véltozdsokat kdvetGen, vagy
® a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozdsi kérnyezetben térténd jelentds
véltozas esetén, vagy
* azadatkezelés miszaki, technolégiai kérnyezetének jelent6s megvaltozasa esetén, vagy
e j adatkezelés megkezdését megel6z6en, amennyiben az adatvédelmi hatésvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.
A Szabalyzat fellilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett (ij vagy médositott szabélyozé kiadésa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolo

feliegyzés megérzése az Intézményvezetd feladata és feleldssége.
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A Szabalyzat, illetve az abban meghatérozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatéra

javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviseld.

2. Az adatvédelem szervezete, szerepkérok, feladatok és felelGsségek

2.1. Az Intézményvezetd
Feltgyeli és irdnyitja az Adatkezel6 személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabélyban

meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellstésat,

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitéséré| és kiadasardl, kdzzétételérsl
és megismertetésérdl.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miiveletekben kézrem(ikddé alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek bdvitése és tudatossdgnovelése munka- illetve feladatkériiknek megfeleléen
megtérténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi eldirdsok betartdsadhoz kapcsolédé ellenSrzés médszereinek,
eszkozeinek kialakitasarél és miikodtetésérsl.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrdl, hogy kell§ idSben bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes
adatok védelmét érint6 dontés el6készitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztvisel§ szamara
mindazon feltételeket, jogosultsagokat és eréforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon
adatokhoz és informaciékhoz, amelyek az adatvédelmi tisztvisel§ dltal elldtandé feladatok
végrehajtasdhoz sziikségesek.

Téjékoztatja a fellgyeleti hatésdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag; a
tovabbiakban: Hatdség) az adatvédelmi tisztvisel6 nevérél, postai és elektronikus levélcimérél, ezen
adatok valtozésarél, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténd nyilvdnossagra
hozatalarél.

Gondoskodik az Gjonnan bevezetésre tervezett, hozzdjaruldson alapulé adatkezeléssel kapcsolatos
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasardl, illetve a hatdsvizsgalat eredménye altal indokolt esetben
kezdeményezi a Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az el6zetes konzultaciét.
Gondoskodik az Adatkezel§ altal, illetve a megbizasébdl vagy rendelkezése alapjén eljaré
adatfeldolgoz6 altal kezelt adatokkal Gsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatéséag
szamdra torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfelels tdjékoztatdsarol.

Az Adatkezel6 dltal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasdra jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles elGsegiteni, résziikre az eljardsuk
lefolytatdséhoz sziikséges tdjékoztatast kiteles megadni.

Intézkedik a Hat6sagtol érkez6 megkeresések, ajanldsok, illetve javasolt intézkedések iigyében.
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Felel8s a kdzérdek(i adat megismerésére irdnyulé igények jogszerii kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott kézérdekii adatigénylések nyilvantartasarél, az elutasitott kérelmekrél,
valamint az elutasitasok indokair6l a Hatésag téjékoztatasarél (minden évben januar 31-ig).
Gondoskodik a kézérdek( adatok elektronikus formaban torténé kézzé-, illetve hozzaférhetévé
tételérdl.

Felelés az Adatkezeld internetes honlapjan kdzzétett kozérdekd informdciék, adatok helyességének
ellen6rzéséért.

2.2. Az adatvédelmi tisztvisel8
Az adatvédelmi tisztvisel§ elGsegiti az AdatkezelS személyes adatok kezelésére vonatkozé
jogszabalyban meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, igy kilonosen

* aszemélyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el8irdsokrél naprakész tajékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének maédjaival kapcsolatban tanicsot ad az Intézményvezet§ és az
adatkezelési m(iveleteket végzé alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi
elGirasok, igy kiiléndsen a jogszabdlyok és jelen Szabélyzat elSirasainak érvényesiilését, ennek
keretei kozott az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolédéd  egyértelmii
feladatmeghatdrozds, az adatkezelési miiveletekben kdzremiikodd alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bévitése és tudatossdgndvelése, valamint a rendszeres
id6kozonként lefolytatandé vizsgélatok megvaldsuldsat;

* elGsegiti az érintettet megillet§ jogok gyakorlasat, igy killonosen kivizsgilja az érintettek
panaszait és kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz orvoslisahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

e szakmai tandcsadassal elsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatasat;

® egyuttmikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilbnsen kapcsolatot tart a Hatésaggal az elézetes
konzultacié és a Hatosag éltal lefolytatott eljarasok elGsegitése érdekében;

® kozremlkédik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotdsdban és
felllvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviselS jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziinését kévetéen is meg6rzi
a teveékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomdsara jutott személyes adatot, mindsitett
adatot, illetve tdrvény &ltal védett titoknak és hivatds gyakorlasahoz kétott titoknak mindgsiilé adatot,
valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy kériilményt, amelyet az Adatkezel§ nem koteles

térvény eldirasai szerint a nyilvanossag szdmara hozzéférhetévé tenni
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2.3. Az adatkezelést, adatfeldolgozast végz6 alkalmazott
Munka- illetve feladatk&rén belil felelds a személyes adatok jelen Szabdlyzat elGirdsainak megfelel,

jogszerd és biztonségos kezeléséért. Gondoskodni kételes az altala kezelt személyes adatok
jogosulatlan hozzéférés elleni védelmérél, kiilonésen arrél, hogy azok az érintett erre irdnyulé
kifejezett akarata hidnyaban ne vélhassanak nyilvdnosan hozzaférhet6vé.

Koteles megdrizni a feladata ellatdsa sordn az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokdba kertiilt informacidk bizalmasségat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefiiggd, szdmara az Adatkezeld altal biztositott
szakmai képzéseken.

Kételes megtagadni minden olyan utasitas végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,

adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat elirdsaival

3. Az adatkezelés szabalyai

3.1. Az adatvédelem alapelvei

3.1.1. Jogszerlség, tisztességes eljaras és dtlathatdsag elve
A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmdra atlathaté

mddon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és térvényesnek kell lennie. Az adatkezelés
kizarolag akkor lehet jogszerd, ha megfelels jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozésra keriil és az érintett
az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetségeirsl egyarant megfelel§ — kézérthets és

kénnyen hozzaférhet6 — tajékoztatést kap.

3.1.2. Célhoz k&tottség elve
Személyes adatok gy(ijtése csak meghatarozott, egyértelmdi és jogszerii célbdl térténhet.

3.1.3. Adattakarékossag elve
A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabél megfelelek és relevansak kell, hogy

legyenek és az ehhez sziikséges minimalis mennyiség(i adatokra kell korldtozédniuk. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljinak megvalésuldsahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mér az adatkezelés megkezdése el6tt, annak tervezése sorén figyelembe
kell venni (, Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

3.1.4. Pontossag elve
A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszer(i

intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatian

személyes adatokat haladéktalanul téroljék vagy helyesbitsék.
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3.1.5. Korlatozott tarolhatdsag elve
A személyes adatok taroldsénak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositdsat csak

a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az adatkezel§ koteles az adatkezelés tervezett id6tartaméanak megfelels rendszerességgel
fellilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerdi megérzési
ideje letelt, akkor az adatokat tordinie, illetve anonimizélnia sziikséges.

3.1.6. Integritds és bizalmas jelleg efve
A személyes adatok kezelését oly mddon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfelels technikai és

szervezési intézkedések alkalmazaséval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonséga,
az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy

kdrosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

3.1.7. Elszamoltathatésag elve
Az adatkezel6 felelSs a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért (,Privacy by

default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.
3.2. Alapértelmezett adatvédelem
Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszer(iségét, az érintettek
alapvet§ jogai érvényesiilését és személyes adataik megfelel§ védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kdvetkezetes betartasaval, betartasanak ellenGrzésével,
valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskarének,
felelGsségének és be-, illetve elszamoltathatésaganak szabdlyozottsagaval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyaman (,Privacy by default”).
Az Adatkezel§ a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat tgy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a j6vében is, hogy azok a tudomany és technoldgia mindenkori
dlldsanak megfelelGen és az intézkedések megvalésitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt
személyes adatokat fenyeget§ kockazatokkal ardnyosan és folyamatosan fenntarthaté médon
legyenek képesek garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és
rendelkezésre élldsuk meg6rzését, tovabba alkalmasak és megfeleléek legyenek annak biztositasara,
hogy
» kizardlag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljén sor, olyan mértékben és ideig,
amely az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;
® aszemélyes adatokhoz kizdrélag azok férhessenek hozzé, azok ismerhessék meg azokat, akik
arra jogosultak, illetve feladatellatdsuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és
engedélyezett;
* a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen

azonositani;
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® akezelt személyes adatok az érintett erre irdnyuld kifejezett akarata hidnydban ne vélhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szimdéra hozzaférhet6vé.
Az alkalmazottak feladataik ellatasa kérében személyes adatokat kizarélag a vonatkozo, hatdlyos
jogszabalyi eldirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a személyes
adatokat tartalmazé adatallomanyokhoz, nyilvéntartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik
ellatasa céljabol kapott hozzéférési jogosultsagaik jogszer(i felhasznalésaért fegyelmi, kartéritési,
biintetGjogi és szabalysértési feleldsséggel egyarant tartoznak.
Az Adatkezel§ adatkezelési tevékenységei atlathatdsaganak, valamint az érintettek megfelels
tdjékoztatdsanak biztositdsa céljabdl az ltala folytatott adatkezelésekrd| a jogszabalyban
meghatarozott tartalommal (2. szdm{ melléklet) adatkezelSi nyilvantartast vezet, tovabbé
adatkezeléseir6l adatkezelési tajékoztatdkat készit és tesz elérhetévé a kiildnbszé érintetti korok (pl.:
alkalmazottak, tigyfelek, weboldala ldtogatdi, felhasznaloi, stb.) szdméra.
3.3. Az adatkezelés jogszer(isége, jogalapja
A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legaldbb az aldbbiak
egyike teljesiil:
e 2z érintett hozzdjaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd
kezeléséhez;
® azadatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy
az a szerz6dés megkdtését megelSzGen az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez
szilkséges;
» azadatkezelés az adatkezel§re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
® az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges;
* azadatkezelés kdzérdek(i vagy az adatkezel8re ruhazott kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak
keretében végzett feladat végrehajtasihoz sziikséges;
® az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsGbbséget élveznek az érintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé,
klldndsen, ha az érintett gyermek.
Az Adatkezel6 személyes adatot feladatelldtasahoz kapcsolddéan 6nkéntes hozzajaruldson alapulé és
jogszabalyban meghatarozott médon (kételez8 adatkezelés) egyarant kezelhet.
Jogszabalyi felhatalmazas hidnydban az adatkezelés alapjéul kizarélag az érintett megfelels

tajékoztatéséan alapuld, onkéntes és kifejezett hozzajaruldsa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
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beleegyezését adja személyes adatai meghatdrozott célbdl és id6tartamig t6rténd kezeléséhez. A
hozzéjdrulas beszerzése sorédn az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés 6nkéntességére.
Az adatkezelés jogalapjénak, jogszeriiségének ellen6rzése az Intézményvezeté felelGssége, mely
feladat végrehajtdsaban az adatvédelmi tisztvisel§ tdjékoztatdssal és tandcsadassal tamogatja.
Az adatkezelés kialakitdsa, illetve jogszeriiségének vizsgalata, ellenGrzése soran kiilonds figyelemmel
kell eljarni a 16. életévét be nem toltdtt gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerd, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziilGi
feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte
3.4. Az érintettet megillet6 jogosultsagok
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6 és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljard adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott esetekben és feltételekkel
® azadatkezeléssel &sszefiiggs tényekré| az adatkezelés megkezdését megel6z6en tdjékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: elézetes tajékozédashoz valé jog);
® kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével dsszefliggs informdacidkat az adatkezel6 a
rendelkezésére bocsdssa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valé jog);
* kérelmére személyes adatait az adatkezel§ helyesbitse, illetve kiegészitse {a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog);
* kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezel§ korlitozza (a tovébbiakban: az
adatkezelés korlatozasahoz valé jog);
® kérelmére személyes adatait az adatkezel§ torlje (a tovabbiakban: térléshez valé jog)
3.5. Az érintett jogai érvényestilésének biztositasa
Az Adatkezel§ az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben
meghatarozott intézkedéseket teszi.
Az Adatkezel§ az érintett részére nydjtandé barmely értesitést és tajékoztatast [ényegre t6rd, vildgos
és kdzérthetéen megfogalmazott tartalommal, irdsbeli tajékoztatss esetén kdnnyen hozzéférheté és
olvashaté formdban teljesiti.
Az Adatkezel§ az érintett dltal benyujtott, az 6t megillets jogosultsagok érvényesitésére iranyulé
kérelmet annak benyujtdsatol szamitott legrévidebb idé alatt, de legfeljebb huszonot napon beliil
elbirdlja és dontésérdl az érintettet irdasban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus Gton nyljtotta
be, elektronikus tton értesiti.
Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyujté személy nem azonos az érintettel,
az Adatkezeld a kérelmet az azt benyujté személy személyazonossaganak hitelt érdemlé igazolasat

kdvetden teljesiti.

92



Nagyloki Csicsergé Ovoda — Bélcséde és Konyha Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzat

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkérre vonatkozéan — az el6zetes tajékozodashoz vals jog
kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet ny{jt be,
és e kérelme alapjan az Adatkezel6 vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés
korlatozdsat jogszer(ien mell6zi, az Adatkezel6 az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével dsszefliggéshen kdzvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kbvetelheti az

érintettél.

3.5.1. Az elbzetes tajékozodashoz vald jog
Az el6zetes tdjékozéddshoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezel§ az 4ltala, illetve a

megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgoz6 &ltal végzett adatkezelési miiveletek
megkezdését megelbz8en vagy legkésbbb az els§ adatkezelési miivelet megkezdését kévetden
haladéktalanul az érintett szimara hozzaférhet6vé teszi

® azadatkezel§ és - havalamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, az adatfeldolgozé
— megnevezését és elérhetGségeit;

® azadatvédelmi tisztvisel§ nevét és elérhetdségeit;

® atervezett adatkezelés céljat és

® az érintettet a hatdlyos jogszabalyi el§irdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése médjénak ismertetését.

e Tajékoztatdst nydijt tovabba

® az adatkezelés jogalapjarél;

* a kezelt személyes adatok megérzésének id6tartamérél, ezen id6tartam meghatarozésanak
szempontjairél;

* a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkézi szervezeteket —
korérdl;

* akezelt személyes adatok gyiijtésének forrasarol és

® azadatkezelés kériilményeivel 6sszefiiggé minden tovabbi érdemi tényrdl.

* A tdjékoztatds teljesitését az Adatkezel§ az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a
tdjékoztatds tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetleniil sziikséges

* azaltala vagy részvételével végzett vizsgélatok vagy eljardsok — igy killonésen a biintetSeljaras
— hatékony és eredményes lefolytatésénak,

¢ abiincselekmények hatékony és eredményes megel&zésének és felderitésének,
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a biincselekmények elkovetGivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

a kdzbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az allam kiilsé és belsé biztonsdga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilonésen a

honvédelem és a nemzetbiztonség vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz

3.5.2. A hozzaféréshez valo jog
A hozzéféréshez val6 jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezeld tdjékoztatja

arrol, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré

adatfeldolgozé kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezel6 vagy a megbizasabél vagy rendelkezése alapjan eljaré

adatfeldolgozé kezeli, az Adatkezeld az érintett kérelmére rendelkezésére bocsétja az érintett altala

és a megbizdsébol vagy rendelkezése alapjan eljéré adatfeldolgozo &ltal kezelt személyes adatait és

kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;

a kezelt személyes adatok megGrzésének id6tartamat, ezen id6tartam meghatarozasénak
szempontjait;

az érintettet a hatalyos jogszabdlyi el6irdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése méodjanak ismertetését;

profilalkotds alkalmazdsanak esetén annak tényét és

az érintett személyes adatainak kezelésével dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekdvetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

Jogszabalyi elfirdson alapuld, kotelez6 adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valé

hozzéférési jogdnak érvényesiilését az Adatkezel6 elsédlegesen a betekintési jog gyakorlasanak

biztositdsdval garantdlja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjén kozfeladatot ellato szerv

intézkedése vagy hatdrozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy trvényes képvisel6je betekintési jogadnak gyakorlasa, illetve a személyes adatot

tartalmazo iratrol térténd masolatkészités és kiadds soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy

annak folyamdan masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.
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3.5.3. A helyesbitéshez vald jog
A helyesbitéshez val6 jog érvényesiilése érdekében az Adatkezels, ha az dltala, illetve a megbizésabol

vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 éltal kezelt személyes adatok pontatlanok,
helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilonosen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja
vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval 6sszeegyeztethetd, az érintett 4ltal
rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett ltal a kezelt személyes
adatokhoz fiiz6tt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).
Az Adatkezel6 mentesiil a helyesbités kételezettsége aldl, ha
e a pontos, helytdlld, illetve hidnytalan személyes adatok nem &llnak rendelkezésére és azokat
az érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy
e azérintett dltal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizaréan nem
allapithat6 meg.
Ha az Adatkezel6 az dltala, illetve a megbizasébol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérél és a helyesbitett személyes adatrél
tdjékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot

tovabbitotta.

3.5.4. Az adatkezelés korlatozasdhoz valé jog
Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az dltala

megbizott vagy rendelkezése alapjdn eljaré adatfeldolgozd a korlatozassal érintett személyes
adatokkal a tarolason tal egyéb adatkezelési miiveletet kizérélag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkézi szerz6désben meghatarozottak szerint
végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhatd,

* ha az érintett vitatja az Adatkezel, illetve a megbizdsabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré
adatfeldolgozd éltal kezelt személyes adatok pontosségat, helytallésagat vagy hidnytalansagat,
és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésaga vagy hidnytalansaga kétséget kizaréan
nem 4allapithaté meg, a fennall6 kétség tisztazdsanak idGtartaméra;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli nyilatkozata vagy az Adatkezels
rendelkezésére all6 informacidk alapjan megalapozottan feltételezhets, hogy az adatok
torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés mell6zését megalapozé jogos érdek
fenndllasanak id6tartamara;

* ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezel8 vagy mas kdzfeladatot ellatd szerv altal
vagy részvételével végzett, jogszabdlyban meghatarozott vizsgélatok vagy eljdrasok — igy
kalonosen biintetéeljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megérzése sziikséges, ezen

vizsgélat vagy eljards végleges, illetve jogerds lezarasaig;
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® ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy més vonatkozé jogszabdlyban
foglalt dokumentdciés kotelezettség teljesitése céljdhél az adatok megérzése szitkséges a jogi
el8irdsban meghatérozott id6tartamig.
Az adatkezelési korldtozas megsziintetése esetén az Adatkezels az adatkezelés korldtozasinak
feloldasardl az érintettet el§zetesen tajékoztatja.

3.5.5. Atbriéshez vald jog
A tdrléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezel haladéktalanul torli az érintett személyes

adatait, ha

* azadatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

e atoérvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

® célja megsz(int vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szitkséges az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsihoz,

e torvényben vagy nemzetkézi szerz6désben meghatarozott id6tartama eltelt, vagy

* jogalapja megsz(int és az adatok kezelésének nincs mésik jogalapja;

* az érintett az adatkezeléshez adott hozzdjaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi el&irason alapul (kételezé
adatkezelés);

* azadatok torlését jogszabdly, a Hatdsag vagy a birésag elrendelte, vagy

e azadatkezelés korlatozdsdra meghatarozott id6tartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezeld, illetve a megbizasabél vagy rendelkezése alapjén eljaré adatfeldolgoz6
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korldtozassra
vonatkozé kérelmét az Adatkezel6 elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

e azelutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint

* az érintettet a térvény alapjan megillets jogokrél, valamint azok érvényesitésének madjardl,
igy kiildndsen arrél, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korldtozésara vonatkoz6 jogat a Hat6sag kozremiikodésével is gyakorolhatja.

A tajékoztatds teljesitését az Adatkezel§ az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tdjékoztatas
tartalmat korlétozhatja vagy a tajékoztatast mellézheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.
Ha az Adatkezel§ az éltala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozé
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, térli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen
intézkedés tényérdl és annak tartalmardl értesiti azon adatkezel6ket és adatfeldolgozokat, amelyek
részére az adatot ezen intézkedését megel6z6en tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a
helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajst adatkezelésiik tekintetében

végrehajtsak.
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3.5.6. A hatoségi jogorvoslathoz valé jog
Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

* a Hatosag vizsgalatdt kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszeriiségének vizsgalata
céljabdl, ha az Adatkezel6 a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak
érvényesitésére iranyul6 kérelmét elutasitja, valamint

® aHatosag adatvédelmi hat6sagi eljdrdsdnak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése sordn az AdatkezelS, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd
jogszabdlyi elGirdsokban meghatérozott elirdsokat.

3.5.7. A birdsdgi jogorvoslathoz valé jog
Az érintett az Adatkezelg, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozé adatkezelési

miiveletekkel dsszefiiggésben — az adatfeldolgozé ellen birésdghoz fordulhat, ha megitélése szerint
az Adatkezeld, illetve az éltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgoz6 a személyes
adatait a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott elGirasok
megsértésével kezeli.
Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
elGirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé kételes bizonyitani.
A pert az érintett — vélasztdsa szerint — a lak6helye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes
torvényszék eltt is megindithatja.
A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatésag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.
Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megéllapitja és az adatkezel8t, illetve az
adatfeldolgozot

¢ ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,

e azadatkezelés jogszeriiségének helyredllitasara, illetve

e az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsdra pontosan meghatarozott magatartas

tanusitdséra

kotelezi, és sziikség esetén egydttal hataroz a kértérités, sérelemdij iranti igényrél is.

3.5.8. Tiltakozas joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatéanak kezelése ellen, ha

* a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezel6re vonatkozéd josgi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezel§, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatélyos jogszabalyi el8iras

rendelte el;
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¢ aszemélyes adat felhaszndldsa vagy tovdbbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kbzvélemény-kutatds
vagy tudomdnyos kutatas céljara torténik;

» hataélyos jogszabalyi elGirdsokban meghatarozott egyéb esetekben.
Az Adatkezel§ a tiltakozast a kérelem benyujtdsatdl szamitott legrévidebb idén belil, de legfeljebb 15
napon belll megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérél a
kérelmez6t irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezel§ az érintett tiltakozdsanak megalapozottsagat
megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti
és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrél, tovdbba az annak alapjan tett intézkedésekré! értesiti
mindazokat, akik részére a tiltakozdassal érintett személyes adatot kordbban tovéabbitotta és akik
kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett az Adatkezel6 meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezels
a kivizsgalasra rendelkezésére all6 hatarid6t elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl, illetve a

hatéridé utolsé napjatél szdmitott 30 napon beliil - birésaghoz fordulhat.

3.5.9. Kartérités
Az Adatkezel6 az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag

kovetelményeinek megszegésével okozott kart kdteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezel6 felel az adatfeldolgozé &ltal okozott karért is.
Az AdatkezelS mentesiil a felel§sség al6l, ha bizonyitja, hogy a kirt az adatkezelés kérén kiviil esé

elharithatatlan ok idézte el8.

3.6. A személyes adatokkal dsszefliggh jogok érvényesitése az érintett haldlat

kdvetben
Az érintett halalat kdvetd 6t éven belil az elhaltat életében megillets, személyes adatai kezelésével

kapcsolatos jogokat az érintett &ltal arra Uigyintézési rendelkezéssel, illetve kézokiratban vagy teljes
bizonyité erej{i maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy
adatkezel6nél tobb nyilatkozatot tett, a késGbbi id6pontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott
személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozd jognyilatkozatot, a Polgéri Térvénykonyv szerinti kozeli
hozzétartozéja annak hidnyaban is jogosult az elhaltat életében megillet§ jogokat érvényesiteni az
érintett halalat koveté 6t éven beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzétartozd jogosult, aki ezen jogosultsagét elsGként
gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személyt e jogok érvényesitése — igy kiilonosen az
adatkezel6vel szembeni, valamint a Hatdsdag, illetve birdsag el6tti eljaras — soran az Info tv. 4ltal az

érintett részére megillapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.
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Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti
anyakonyvi kivonattal vagy birdsagi hatdrozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kézeli
hozzatartozdi minGségét — kdzokirattal kell, hogy igazolja.
Az Adatkezel6, mint adatkezel6 kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Térvénykényv szerinti
kozeli hozzatartozéjat a személyes adatokkal sszefiiggé jogokkal kapcsolatban megtett
intézkedésekrdl, kivéve, ha azt az érintett kdzokiratban vagy teljes bizonyito erejii maganokiratban
foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozataban megtiltotta.

3.7. Adatbiztonsagi intézkedések
Az Adatkezel6 az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szinti biztonsagat — igy kiilénosen
az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
karosodaséval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési
intézkedések alkalmazésdval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szamu mellékletében meghatarozott tartalma nyilatkozatban
vallalja a munkavégzése soran éltala megismert személyes adatok bizalmassaganak megGlrzésére
vonatkozo titoktartdsi kotelezettségét.
Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznélt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznait eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek ltali
hozzdférésének, valamint az adathordoz6k jogosulatlan olvasdsanak, masoldsanak, médositasanak
vagy eltavolitdsanak megakadalyozdsa érdekében

» az alkalmazottak szémdra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapu
iratokhoz a hozzéférést egyardnt kizérélag engedélyhez kététten biztositja: a jogosultsagok
kiosztasénak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz szitkséges adatokat ismerhetik meg;

* az altala iizemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt lévS informatikai rendszerekhez
hozzéférést biztositd munkadllomdsokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve
adathordozéikhoz kizdrélag a hasznélatukra feljogositott alkalmazottak szamdra biztosit
hozzaférést;

® a személyes adatot tartalmazé papir alapu, manudlis kezelés(i iratokhoz kizérélag az azok
kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozzs;

¢ az alkalmazottndl, illetve az irattarban I1évé irat tartalmaba més személy vagy kozfeladatot
ellatd szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kiviil — kizarélag tevékenységével
osszefiiggésben és a feladatellatashoz sziikséges mértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas

birtokaban tekinthet be;
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e az illetéktelen hozzéférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositdsa céljgbél a
személyes adatot tartalmazé adathordozék, dokumentumok biztonsagos kezelésérsl minden
alkalmazott a , Tiszta asztal, tiszta képerny&”-elv alkalmazasaval kbteles gondoskodni:

o az Ugyintézés idStartama alatt kizardlag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek
eldl, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezel8 altal hasznélt
informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizérdlag az aktualis iigyintézéshez
szilkséges alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyén;

o az lgyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kdvetSen az alkalmazott kiteles
minden iratot az eredeti térolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges
alkalmazésokat, programablakokat bezérni.

® abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarélag

o amunkavégzés céljabol jelen 1év8 alkalmazott, valamint

o az érintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett 4ltal irdsban felhatalmazott
személy tartézkodhat;

e személyes adatot tartalmazd iratot az Adatkezel6té| kivinni — a munkakori feladatellstas altal
indokolt eset kivételével — kizdrdlag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az alkalmazott
ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonségos tarolasardl és kezelésérdl;

® a passziv kezelésben lév6 iratok archivdldsat az Adatkezel§ Iratkezelési Szabalyzatédban
meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

* mindazon személyes adatot tartalmazé iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek minésit, Srzésre atad a Levéltar részére;

o a levéltari dtadas legkordbban az irat keletkezésétsl szamitott 15 év eltelte utan
térténhet meg;

o alevéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kévetSen a Levéltar
felel@s;

® az adathordozék, adatkezel6 és informatikai eszkézok biztonsagérdl fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezel6 rendszer hasznélatara jogosult személyek kizarélag
a hozzaférési engedélyliikben meghatérozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabb4, hogy az
adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes
adatok jogosulatlan megismerése, médositdsa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezels rendszerek
jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés Gtjan térténd hasznalatanak megakadalyozhat6

legyen
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a hozzaférési jogosultsdgokat az Intézményvezets erre vonatkozé engedélye, illetve utasitdsa
alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezel6 rendszer vagy szoftver)
az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott éllitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizérélag azonositdst és hitelesitést
kévetSen engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kételezd a jelszavas védelem bedllitésa és
alkalmazasa;

az informatikai rendszerekhez tévoli hozzaférést kizarélag titkositott adatatviteli csatorna
hasznalatan keresztil engedélyez;

az Adatkezel§ minden interneteléréssel rendelkezé munkaallomésan és az Adatkezelé &ltal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikaciés eszkézén viruskeresd és virusirté

funkcionalitassal biré védelmi szoftvert miikodtet.

Annak érdekében, hogy utdlag ellendrizhetd és megéllapithaté legyen, hogy mely személyes

adatokat, mely idGpontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és

megallapithatd legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés Gtjan mely cimzettnek

tovabbitottdk vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy bocsathatjék rendelkezésére, az

Adatkezeld az dltala Uzemeltetett, a feliigyelete, irdnyitdsa alatt Iévé informatikai rendszerek

esetében kizardlag olyan rendszer alkalmazdsat engedélyezi, amely megfelel6 naplézasi

funkcionalitassal rendelkezik, azaz képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak

utélagos vizsgélatdhoz szitkséges és elégséges informéaciokat.

Annak biztositdsa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovébbitasa soran vagy az adathordozé

szdllitdsa kdzben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasdnak, médositasanak vagy

torlésének megakaddlyozdsa megvaldsithatd legyen

a személyes adatot tartalmaz6 papir alapy, illetve elektronikus iratok tovabbitasahoz, valamint
az ilyen adatot tartalmazé elektronikus adathordozék széllitésdhoz kapcsoléddan kotelezéen
alkalmazandé tovabbi védelmi intézkedéseket — mint példaul: az adathordozé fizikai védelme,
titkositds — részletesen szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat), az elGirdsok betartdsat
rendszeresen ellendrzi;

a munkavégzéshez az Adatkezel§ 4&ltal biztositott mobil adattarolé vagy beépitett
adathordozét tartalmazé mobil eszkdz6n a munkavégzéshez kapcsolodd informéciok
védelmérél azok fajl- vagy taroldszint( titkositdséval gondoskodik;

személyes adatot tartalmazd adathordozénak az Adatkezel§ feliigyelete aldl torténd
ideiglenes kikeriilését (pl.: karbantartds, javitds céljabol torténd elszallitisa esetén)

megeldz6en gondoskodik az adathordozé visszaéllithatatlan modu torlésérdl.
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Az alkalmazott intézkedések megfelelGségét az Adatkezelé az 1.7. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgélja és sziikség esetén javité-, helyesbits intézkedések bevezetésével
mdédositja.

3.8. Fizikai védelmi intézkedések
Az Adatkezel§ kiils6 személyek szamadra nyitott teriileteire az adott telephely, illetve epllet

nyitvatartdsi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezel§ kiilsé személyek elél elzart, védett

teriletein kizarolag a belépésre jogosult alkalmazottak tart6zkodhatnak.

Nyitvatartasi id6n kiviil az Adatkezel§ teriiletén kiils6 személy vagy az Adatkezel8 szdméra munkat
végzd, szerz8dott partner kizérélag az Intézményvezetd erre vonatkozd kiildn irdsos — rendkiviili,
indokolt esetben szébeli — engedélyével, s az dltala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete

mellett tartézkodhat.

A nyitvatartasi idén kiviil trténd belépési igényrél — vészhelyzet, példdul tlizeset kivételével — az

Intézményvezet6t minden esetben elézetesen tdjékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiils§ személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezel6vel munkavégzésre irdnyulé szerz8déses jogviszonyban allé személyek (pl.: iizemeltets,
karbantarto, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartézkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve
feligyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnek be, s kizérélag feliigyelet mellett

tartézkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils§ személyek el6l elzart teriileteken a zarhaté helyiségeket, ha nem tartdzkodik mar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyésat kévetéen minden alkalommal zart

allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kitelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
vedelem elemeit (zérhato nyilaszardk, riaszté rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben

meghatarozott szabalyoknak megfeleléen hasznilja.
Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitdsanak megvéltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zarédé nyildszardk kitémasztasa,

® az elektronikus védelmi rendszerek érzékelSinek (pl.: mozgédsérzékels szenzor) letakardsa,

s

Minden alkalmazott kdteles azonnal jelezni felettes vezetéje felé, ha a védelmi rendszerek

mikddésében rendellenességet vagy hibat észlel.

3.9. Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus napldé
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Az Adatkezel6 a kezelésében lévs személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozdsi mUveletekrél a Szabalyzat 2. szdmu mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast
vezet, melyet a Hat6sag kérésére kételes annak rendelkezésére bocsatani.
A személyes adatokkal elektronikus ton végzett adatkezelési miiveletek jogszer(iségének
ellendrizhetdsége céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informéaci6s rendszerek altal
biztositott automatizélt adatkezelési rendszerben (a tovébbiakban: elektronikus napld) rogziti

® azadatkezelési m(ivelettel érintett személyes adatok kérének meghatarozasat,

e az adatkezelési m(ivelet céljit és indokat,

® az adatkezelési mivelet elvégzésének pontos idGpontjat,

® az adatkezelési miiveletet végrehajto személy megjeldlését,

* aszemélyes adatok tovdbbitdsa esetén az adattovabbitds cimzettjét.
Fentieknek megfelel§ elektronikus naplékészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezels a feliigyelete
ala tartozd, altala lizemeltetett, illetve sajat fejlesztés(i elektronikus informaciés rendszerek esetében
kévetelményként elSirja; jogszabaly &ltal kijelslt kézpontositott informatikai szolgéltat6tdl
igénybevett, kdzpontilag biztositott elektronikus informaciés rendszer esetén azt a rendszer kézponti
Uzemeltet§je biztositja.
Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizarélag az adatkezelés jogszer(iségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kdvetelmények érvényesitése, tovabbd biintetSeljaras lefolytatdsa céljabol
ismerheték meg és hasznalhatok fel. A Hatdség, illetve az e célbél jogszabalyban meghatérozott
tevékenységet folytaté személy és szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — az Adatkezels
az elektronikus naplé tartalmahoz hozzéférést biztosit, illetve abbdl résziikre adatot tovabbit.
Az adatkezelGi és az adatfeldolgozdi nyilvéntartasban, valamint az elektronikus napléban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését kdvetd tiz évig kell megérizni.

3.10. Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, elézetes konzulticio
Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt érdekmérlegelési teszt
készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezets az adatvédelmi tisztvisel6t kdteles
bevonni.
Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fébb szempontok figyelembevételével és minimélis
tartalommal kell elkésziteni:
® az adatkezeléséhez f(iz6d6 jogos érdek meghatdrozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok
megjel6lésével);

» azadatkezelés célja, jellemz6i (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idGtartama);
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az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezé személyes adatok feltétleniil
szilkséges és alkalmas voltanak bemutatasa;

¢ annakvizsgélata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabdl

kevésbé korlatozé megoldds, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

e azérintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

» az adatkezelés sordn alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgdlata és bemutatasa, hogy az adatkezel§ jogos érdekén alapulva végzett

adatkezelés az érintett jogait ardanyosan korldtozza.

Az AdatkezelS a tervezett, hozzajaruldson alapulé adatkezelés megkezdését megel&zGen felméri,
hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilldnésen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek sorén alkalmazott technoldgiéra tekintettel vérhatéan milyen hatésokat fog
gyakorolni az érintetteket megilletd alapvet6 jogok érvényesiilésére.
Ha az elvégzett kockdzatbecslés alapjén a tervezett adatkezelés valdszinGsithetSen az érintetteket
megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését Iényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazatl adatkezelés), az Adatkezel6 az adatkezelés megkezdését megel6z6en irdsban elemzést
készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvet6 jogok érvényesiilésére
milyen varhaté hatdsokat fog gyakorolini (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgélat).
Az adatvédelmi hatdsvizsgélat tartalmazza legaldbb a tervezett adatkezelési miiveletek altaldnos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld &ltal azonositott
kockazatok leirdsat és jellegét, az e kockazatok kezelése céljabél tervezett, valamint a személyes
adatokhoz f(iz6d6 jog érvényesiilésének biztositdsdra irdnyuld, az adatkezel altal alkalmazott
intézkedéseket.
Ha az adatvédelmi hatdsvizsgdlat eredménye alapjan megéllapithatd, hogy a tervezett adatkezelés —
az Adatkezel( altal az adatkezeléssel jard kockdzatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések
megtételének hianyaban — magas kockazatud lenne vagy a Hatdsag éltal kdzzétett, magas kockdzatd
adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus kérébe tartozik, az Adatkezels az adatkezelés
megkezdését megel6z6en konzultdciét kezdeményez a Hatdsaggal (a tovdbbiakban: elézetes
konzultacid).
Az Adatkezel6 az el6zetes konzultdcié kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatdség altal az
esetlegesen feltdrt hianyossagok megsziintetésére vonatkozéan javasolt intézkedések
végrehajtasardl.
Koételezd adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgélatot, illetve az el6zetes konzultaciét az

adatkezelést el8ir6 jogszabaly elGkészit6je folytatja le.
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3.11. Az adatvédelmi incidensek kezelése
Az Adatkezel§ az altala, illetve a megbizasab6l vagy rendelkezése alapjdn eljaré adatfeldolgozé 4ltal

kezelt adatokkal &sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az
adatvédelmi incidensrél valé tudomasszerzését kovetfen hetvenkét éraval kételes bejelenteni a
Hatésdgnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetdleges szémdt, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetéleges
mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztvisel§ vagy a tovabbi tdjékoztatds nydjtasara kijelolt mas kapcsolattartd
nevét és elérhetdségi adatait;

e az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszin(sithet8 kovetkezményeket, és

e az Adatkezel§ altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi
incidensbél eredd esetleges hatranyos kévetkezmények mérséklését célz6 és egyéb —
intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdszin(isithet8, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.
Az incidens jellegének és kdvetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai tdmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valészin(isithetGen az érintettet megilleté valamely alapveté jog
érvényesiilését |ényegesen befolydsol6 kbvetkezményekkel jarhat (a tovdbbiakban: magas kockazatu
adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatdsag az adatvédelmi incidenst magas
kockazatinak mindgsiti, az Adatkezels az érintettet az adatvédelmi incidensrél haladéktalanul
tajékoztatni koteles, amennyiben az érintett téjékoztatdsat jogszabalyi el6iras nem zérja ki, nem
korlatozza vagy nem irja el6 a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem mentesiti fel az
Adatkezel6t a tajékoztatas megtételi kotelezettsége aldl.
A téjékoztatasnak vildgosan és kozérthetGen kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szerepld tovabbi informacidkat.
Amennyiben az érintett kdzvetlen tdjékoztatdsa csak az Adatkezeld ardnytalan eréfeszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezel6 az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel dsszefiiggé megfelels
tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki 4ltal hozzaférhet§ — médon kézzétett informacidk Gtjan
biztositja.

3.12. Panaszkezelés
Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi elGirdsok teljesitésének és az érintettek

jogai érvényesiilésének elésegitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t nevez ki, illetve biz meg.
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Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogaddsat az Adatkezel6nél a
kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.
Az adatvédelmi tisztviseld elérhetGségi adatait az Adatkezel8 a honlapjan és az adatkezelési

tdjékoztatdkban teszi kbzzé.

4. Kozérdek( adatok kezelése

4.1. A kézérdek( adatok megismerésének altalanos szabalyai
Kozérdekbél nyilvédnos adat a kozfeladatot elldté szerv feladat- és hataskérében eljaré személy neve,

feladatkdre, munkakére, vezetSi megbizésa, a kozfeladat elldtédsdval 6sszefiiggs egyéb személyes
adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhet&ségét térvény eléirja.

Ha térvény masként nem rendelkezik, kzérdekbél nyilvanos adat a jogszabaly vagy éllami, illet6leg
helyi dnkormanyzati szervvel kétott szerz6dés alapjan kételezéen igénybe veendd vagy més médon
ki nem elégithetd szolgaltatast nyuijto szervek vagy személyek kezelésében lévd, e tevékenységiikre
vonatkoz6, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az Adatkezel6 hataskdrébe tartozé dontés meghozataldra iranyul6 eljaras sordn készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétél szamitott tiz évig nem nyilvanos,
amennyiben mds jogszabaly ezen idGtartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok
megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhet8ség Kizdrasahoz fliz6d6 kdzérdek
silyanak mérlegelésével — az Intézményvezets engedélyezheti.

A kézérdekii vagy kdzérdekbdl nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a minésitett adat
védelmérdl sz8l16 2009. évi CLV. torvény alapjdn mindsitett adat.

4.2. A kozérdek(i adat megismerése iranti igény

A kozérdekij, illetve kdzérdekbdl nyilvdnos adat megismerése irdnt széban, irasban vagy elektronikus
uton barki igényt nyUjthat be az Adatkezelé elérhetéségein.

A megkereséseket az Intézményvezetd szamara kell tovabbitani, aki felel8s az ezzel kapcsolatos
feladatok jogszer(i végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozé dontés meghozatalaban, valamint az elGirdsoknak megfelels
teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség és igény szerint szakmai tdmogatast nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelm(, az Adatkezel§ felhivja az igényl6t az igény pontositasara.

Ha térvény mdsként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelhetdk,
amennyiben az az igény teljesitéséhez és a mésolatkészitésért megallapithat6 kéltségtérités
megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kévetben az igényls
személyes adatait haladéktalanul torélni kell.

A kbzérdekii adat megismerésére iranyulé igénynek a kérelmet kévetd legrovidebb id6 alatt,

legfeljebb azonban 15 napon belill eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve
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nagyszamu adatra vonatkozik, ez a hatéridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithaté. Errél az
igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 15 napon beliil tijékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi médjatol
fliggetleniil az igényl6 masolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének dsszegérél az igénylét
az igény teljesitését megel&zéen tajékoztatni kell.

Ha a k6zérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igénylé dltal meg nem ismerhet6 adatot is
tartalmaz, a méasolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot kordbban mér elektronikus forméban nyilvdnossagra hozta az Adatkezeld, az igény
teljesithetd az adatot tartalmazé nyilvanos forras megjelélésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t megillet6 jogorvoslati
lehetdségekrél vald tajékoztatdssal egyiitt, 15 napon beliil irdsban vagy — ha az igényben elektronikus
levelezési cimét kdzolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.

Az elutasitott k6zérdek(i adatigénylésekrdl az Adatkezeld jelen Szabalyzat 4. szam mellékletében
meghatdrozott tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben januar 31.-ig

tdjékoztatja a Hatdsagot az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairél.

4.3. Az elektronikus kozzététel kotelezettsége
Az Info tv. alapjan kételezden kézzéteendd kozérdek(i adatokat internetes honlapon, digitalis

forméban, barki szédmara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkil kimasolhaté médon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatas, a kimasolas és a halézati adatétvitel szempontjabél is dijmentesen kell hozzaférhetévé
tenni (elektronikus kdzzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem
kothetd.

A kdzzétételre szolgdld honlapon kézérthet6 formaban tdjékoztatast kell adni a kézérdek(i adatok
egyedi igénylésének szabdlyairdl. A tajékoztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe vehet6 jogorvoslati
lehet&ségek ismertetését is.

Az elektronikusan kdzzétett adatok — ha jogszabdly eltér6en nem rendelkezik — a honlaprél nem
tavolithatok el.

A kozérdekii adatok elektronikus formdban torténé kdzzé-, illetve hozzéférhetsvé tételérél az
Intézményvezetd rendelkezik.

Az Adatkezel$ internetes honlapjan kdzzétett kézérdeki informacidk, adatok helyességéért az

Intézményvezetd felel.
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5. Zaré rendelkezések
A Szabalyzat kiadasa napjan lép hatélyba és visszavondsig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatdlya alé tartozd alkalmazott koteles betartani. A
szabdlyzatban foglaltak be nem tartasa esetén az Adatkezel$ jogosult hatranyos
jogkévetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabdlyokat nem az AdatkezelS személyi allomanyaba tartozo személy sérti meg,
akkor az Intézményvezetd az Adatkezel6 jogi képviselGjének bevonasdval megvizsgalja a jogi lépések
megtételének indokoltsagat és megteszi a szitkséges intézkedéseket.

Jelen Szabdlyzat hatdlybalépésével egyidejlileg a 2017. szeptember 01-én hatdlyba lépett

Adatvédelmi Szabalyzat hatalyat veszti.

Nagylék, 2022. majus 01.

Varga Helga intézményvezet6

Nagyl6ki Csicsergs Ovoda-BolcsGde és Konyha
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Mellékletek

¢ Megismerési nyilatkozat

¢ Aszemélyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartdasok tartalmi kovetelményei
o Adatkezel§i nyilvantartas
o Adatfeldolgozéi nyilvantartds

e Titoktartasi nyilatkozat

o Kozérdek( adatigénylések nyilvantartasa
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1. melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzatban foglalt el6irdsokat, szabédlyokat megismertem és

tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor Alairas
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2. melléklet

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos nyilvantartasok tartalmi
kovetelményei

Adatkezel&i nyilvantartis!

Adatkezel8 neve és elérhetéségei’:

Adatvédelmi tisztviseld neve és elérhetdségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)
Adattovabbitas cimzettje(i):

Nemzetkdzi adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok kore:
Az adatkezelési miveletek jogalapja*:

A kezelt személyes adatok torlésének
idépontja®:

Adatbiztonsdgi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

! Adatkezelésenként kiilon tablazat toltendd!

? Ideértve, felsorolva minden egyes k6zds adatkezel6t is.

3 Amennyiben térténik adattovabbitas.

4 Ideértve az adattovébbitdst is.

5 Amennyiben ismert.

¢ Az adatkezel6 altal végrehajtott miiszaki és szervezési biztonsagi intézkedések dltalanos leirasa.

7 A kezelt adatokkal sszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekovetkezésének koriilményei, azok
hatasai és a kezelésiikre tett intézkedések.

8 Az érintett hozzaférési joganak érvényesitését korlatoz6 vagy megtagado intézkedések jogi és ténybeli indokai.
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Adatfeldolgozéi nyilvintartas®

Adatkezel8 neve és elérhetdségei'®:

Adatfeldolgoz6 neve és elérhetdségei:

Tovabbi adatfeldolgozé(k) neve és
elérhetdségei'':

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és
elérhetdségei'%:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'®:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet'®:

Adatbiztonsagi intézkedések>:

? Adatfeldolgozasra vonatkozé megbizasonként kiilon tablazat toltendd!

10 Aki az adatfeldolgozassal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

I Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozo adatvédelmi tisztviseldje.

13 Amelyek végrehajtasdval az Adatkezeld megbizta.

14 Ha torténik nemzetkozi cimzett felé adattovabbitas.

15 Az adatfeldolgozo 4ltal végrehajtott miszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirdsa.
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3. melléklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,
beosztas/munkakdr) ezdton visszavonhatatlan és feltétel nélkili kdtelezettséget véllalok arra,
hogy a Nagyloki Csicsergé Ovoda - Bélcs6de és Konyhdéval (a tovabbiakban: Munkaltatd) fennallé
munkaviszonyom ideje alatt a munkavégzésem soran tudomasomra juté informacidkat, igy
kiildndsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. méjus 25.-t6l
hatdlyos, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé
védelmérdl és az ilyen adatok szabad daramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérél sz6l6 (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR: General Data Protection Regulation —
altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informacios 6nrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsdgrdl sz616 2011. évi CXIL. térvény (Info tv.) alapjén személyes adatoknak
mindsiilé informécidkat bizalmasan, johiszem(ien és tisztességesen eljarva, a Munkaltaté altal az
adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartaséval kezelem.

Tudomésul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal térténd megszerzése,
hasznositasa, masokkal valé kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltaté jogos pénzigyi,
gazdasagi érdekét sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltaté tulajdonat képezik, illetve az
adatkezelés megfelelGségéért a vonatkozo, hatalyos jogszabalyi elGirasok alapjan felelGsség
terheli.

Jelen nyilatkozatom aldirdsaval felelGsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran
bérmilyen médon tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a
Munkéltaté el6zetes és kifejezett irdsbeli hozzdjarulasa nélkiil semmilyen médon nem adom ét,
nem kozlém azok megismerésére nem jogosult személyek szamara, nem hozom nyilvdnossagra,
valamint nem hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél javara, azokrdl nem
készitek engedély nélkiil masolatot, valamint, hogy minden ésszer(i el6vigyazatossagi intézkedést
megteszek a személyes adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomadsul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kévetkezményei
id8ben korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi
(kartéritési) és buntetdjogi felelGsséggel tartozom.

Aldirasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat
megismertem, megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Nagyldk,

aldiras
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4. melléklet

Ko6zérdek(i adatigénylések nyilvantartasa

Adatigénylés Adatigénylés targya: Az elutasitas indoka:
idépontja:
(ddtum)
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