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Az intézmény neve: Visszhang Ovoda és Bélcséde

Az intézmény székhelye: 8237 Tihany, Aranyhaz u. 9. fsz. 1.
Az intézmény OM azonositdja: 036850

Az intézmény fenntartoja: Tihany Kézség Onkormanyzata
Az intéezmeny vezetdje: Leidine Szabd Judit

Jovahagyta: Tihany Kézség Onkormanyzat

képviselbtestiilete

az Eurépai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a szemelyes adatok
kezelése tekintetében térténé védelmerdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil helyezésérél szolé — és 2022.november 22. napjatol
alkalmazando — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR),

az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szolo 2011. évi CXIL.

térvénynek (a tovabbiakban: Infotorvény), valamint

a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nktv.) valo

megfelelés érdekében, tovabba

a Visszhang Ovodaval és Bolcstdével kapcsolatba kertlé természetes személyek
adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerii, tisztességes és atlathato

kezelése, valamint felhasznalasa madjanak meghatarozasa céljabél szabalyzatot alkot.
A Szabalyzat célja és hatalya

Jelen szabalyzat célja, hogy a Visszhang Ovoda és Bélcséde (8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.
fsz.1. OM. 036850, mint adatkezeld (a tovabbiakban Intézmény) altal kezelésében lévd
személyes adatokrél vezetett nyilvantartasok jogszeri rendjét meghatarozza, biztositja, hogy
az Intézménnyel a 6. pont szerinti kapcsolatba keriilé természetes személyek szemelyes
adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, térolja, tovabba e

természetes személyek személyes adataik védelméhez valé jogai ne sériiljenek.



Jelen Szabalyzat alkalmazandd minden olyan esetben, amikor az Intézmény természetes
személyek személyes adatai részben vagy egészben automatizalt médon kezeli, valamint oly
esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése valamely
nyilvantartasi rendszer részet képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer részevé kivanjak azt
tenni.

Személyes adatnak mindsill az azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre
vonatkozo barmely informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kilénésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tébb tényezd alapjan

azonosithato, valamint ezen adatokbdl levonhatd, érintettre vonatkozo kovetkeztetes.

Adatkezelésnek mindsul a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy
nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek 6sszessége igy a gyijtes,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moédon torténd
hozzaférhetéve tétel, 6sszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Az Intézmény, mint GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Infotérvéeny 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a Il. fejezetben meghatarozott személyes
adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az adatkezelésre

(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozni és azokat veégrehajtani.

Jelen szabalyzat kiterjed

a. az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuléd egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b. az Intézménnyel évodai jogviszonyban allé természetes személyekre, illetve — kiskor
személy esetén — torvényes képviseléikre,

c. az Intézménnyel dvodai jogviszonyban nem 3alld, de az Intézménnyel egyéb maodon
kapcsolatot létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédék, és

szlleik), illetve — kiskori személy esetén — torvényes képviseldikre,



d.

azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel alapitani, illetve — kiskor( személy

esetén — torvényes képviselbikre,

Az Ovoda-Bélcséde altal kezelt és 6rzott adatok kére

A gyermekek személyes adatai a kéznevelésrol szolé térvényben és a gyermekvedelmi

torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabél, pedagégiai célbdl, gyermek- és

ifiisagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas celjabdl, a

célnak megfelelé mértékben, célhoz kétotten kezelhetdk.

Az 6voda altal kezelt és 6rzott adatok kére

Az Intézmény az Nktv. 43-44. § értelmében kezeli a kbvetkezd, az Intézménnyel dvodai

jogviszonyban lévé természetes személyek adatait:
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gyermek neve,

szliletési helye és ideje,

lakohelyenek cime,

tartozkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama anyja neve,

neme,

a szl6, gondviseld neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

gyermekek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok

oktatasi azonosito szam,

tarsadalombiztositasi azonosito jel,

sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdé gyermek rendellenességére
vonatkozé adatok

a gyermekbalesetre vonatkoz¢ adatok,

. tankdtelezettség ténye,

évfolyam, ovodai csoport,

jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje s jogcime,

jogviszonyban részes nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositodja,
jogviszony megalapozé kdznevelési alapfeladat,

nevelés, oktatas helye
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fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezmeényekre vald jogosultsag

elbirdlasahoz  és  igazolasahoz  szilkséges  azon adatok, amelyekbdl

megallapithaté a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga

A Bolcsode altal kezelt és 6rzott adatok kdre

A Gyvt. 139.§ (1) bek. értelmében a személyes gondoskodasban részesuld személyrdl az

intézmény vezetdje nyilvantartast vezet.

A nvilvantartas tartalmazza:

a gyermek, a sziilé vagy mas torvényes képvisel személyazonositd adatait,

a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozé
adatokat,

az ellatassal kapcsolatos dontéseket,

a jogosultsag és a téritési dij megallapitasahoz szikséges jovedelmi adatokat,

az ellatas igénybevételének idépontjat,

az ellatas megsziinésének idépontjat,

a téritési vagy gondozasi dij fizetési kotelezettség teljesitésére, elmaradasara,
behajtasara illetve elévilésére vonatkozé adatokat,

a személyes gondoskodast ny(jté gyermekjoléti alapellatas vagy gyermekvedelmi
szakellatas formaja, igénybevételének és megsziinésének idépontjat,

az intézmeény, szolgaltat6 halézat agazati azonosito jelét,

hatésagi dontésre elhelyezett gyermek vagy fiatal felnétt esetén a hatarozatot hozd
szerv nevét, a hatarozat szamat, keltét, jogerére emelkedésének napjat,

a hatosagi dontés jellegét,

a gyermek hatranyos, vagy halmozottan hatranyos helyzetének megallapitasat,

megjeldlve a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet megallapitasanak okat.

Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyeb jogviszonyban allo

személyek egyes személyes adatait a tébbcéll intézmény jogosult kezelni. Az Intézmény az

1092, évi XXXIIl. térvény 5. szamu melléklete alapjan kezeli a kovetkezd, a vele

munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban lévo természetes

személyek adatait:

a. név,

b. anyja neve,



nem,

allampolgarsag,
sziiletési hely és id6,
oktatasi azonosité szam,

pedagdgusigazolvany szama,
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végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatok, ennek keretében:

(). felséoktatasi intézmény neve, diploma szadma, végzettség és szakképzettseg
megnevezése, tovabba megszerzésének ideje, szakvizsga, illetve doktori fokozat
megszerzesének ideje

i. munkakér megnevezése (6raado altal tartott foglalkozas),

j.  munkaltatéra vonatkoz6 adatok, ennek keretében:

(i). munkaltaté megnevezése, cime, OM azonositdja

k. munkavégzés helye,

munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyuldé egyéb jogviszony kezdetének ideje,
idétartama, megsziinésének jogcime eés ideje,
. vezetdi beosztas,
besorolas,
munkaiddé mértéke,

tartds tavollét idétartama,
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lakcim,

elektronikus levelezési cim,

—

s. elémenetellel, pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel, pedagdégus tovabbképzéssel

kapcsolatos kotelezettségek teljesitésére vonatkozd adatok,

r!'

szakmai gyakorlat ideje,
akadémiai tagsag,

munkaidé-kedvezmény ténye,
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mindsité vizsga kinevezési (munka) szerzédésben régzitett hatérideje, jelentkezési
idépontja, a mingsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontja és eredmenye,

x. a pedagogiai szakmai ellentrzés idépontja, megallapitasai.

Az Intézmény jogosult kezelni a munkavallalok, valamint az Intézménnyel foglalkoztatasra
iranyulé egyéb jogviszonyban all6 személyes foglalkoztatassal, illetve alkalmassaggal

kapcsolatos kévetkezé adatait is:

a. pénzforgalmi jelzészam és pénzforgalmi jelzészamot vezetdé pénzigyiintézmeény,
b. csaladi dllapot, gyermekek, illetve eltartottak szama, eltartas kezdete,

c. tarsadalombiztositasi azonosité szam,



d. addszam,

e. telefonszam, illetve egyéb kodzvetlen elérhetbség,

f. (gyfélkapu elérhetdéség,

g. idegen-nyelv ismeret,

h. hatdsagi erkdlcsi bizonyitvany szama és kiallitdsanak ideje,

fegyelmi, etikai biintetésre, kartéritési kotelezésre vonatkozo adatok,

j. rendes szabadsag kiadasara vonatkozé adatok,

k. munkabér, tovabba a munkaltatd altal adott munkabéren kivili juttatasok es azok
jogcimei,

I.  munkaltatéval szemben fennallé tartozasok és azok jogcimei

Adatkezelés és tarolas rendje

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarekossag,
pontossag, korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az

adatok bizalmas jellegéhez. Az Intézmény személyes adatot

a. kizarélag az érintettél szarmazo, konkrét célra iranyulé adatkezeléshez vald onkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
b. az érintett és az Intézmény kozétt kotétt valamely szerzédés teljesitéséhez
szilkséges kérben; végill

c. az Intézményre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazoftakkal
kapcsolatos adatkezelés alfejezetekben meghatarozott adatok jogosultak  altali
szolgaltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Intézmény kizardlagos a
jogszabalyban meghatarozott kérben és célra hasznalhatja fel, igy kiléndsen — de nem
kizarélagosan - jogviszony |étrejittével, médosulasaval, megszlinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kévetelmények igazolasaval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos
szervezési és adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat
az Intézmény a jogviszony kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetén harmadik
év december 31. napjéig, illetve az iratérzési kotelezettség hatalya alé tartozo iratokon

tarolt személyes adatok esetén ezen iratorzési ido leteltéig kezelheti. E hataridéket kdvetGen
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az Intézmény az adatkezelést koteles megszintetni és a kezelt, illetve megérzott

adatokat koételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott
személyes adatok alapjan az Intézmény an. 6sszesitett tanuldi nyilvantartast is kételes
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain tal — a 11.
pont (a), (b), (e), (f), (h), (k) alpontok szerinti adatokat, tovabba az 6vodas koru gyermek
torvényes képviseldjének kilén erre vonatkozé hozzajarulasaval az évodas korl gyermek

torvényes képviseltjének telefonszamat, illetve email cimét.

Az Intézmény a Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés alfejezetben
meghatarozott személyes adatok alapjan koteles vezetni a térzskdnyveket, a felvételi

eléjegyzési napldkat, a csoportnaplokat.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatok vonatkozasaban az Intézmény csak a kévetkezé személyek szamara biztosithat
betekintést:

a. Intézmennyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb
jogviszonyban allé olyan személy, akinek munkakéri kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes ‘adatot tartalmazé iratba valo betekintés,

b. személyes adat jogosultja,

c. olyan személy, aki szamara betekintetéshez valé jogot jogszabaly biztositja, és e

jogosultsagat az Intézmeény vezetdje elétt megfelelen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelés alfejezetben meghatarozott személyes
adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorldsara jogosult vagy az altala meghatalmazott
ugyintézé osszeallitia a munkavallalé (foglalkoztatott) személyi iratait, amelyeket a tébbi
személyes adattdl elkiilénitetten kotelez6 megbrizni, annak csak a koévetkezé iratok
lehetnek részei:
a. munkavallald (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a
munkavallaléi alapnyilvantartas,
b. munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. térvény 46.
§ (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol szolo irat,
munkavallalé (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiiggé iratai,

munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,



e. munkavallald (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kilén irasbeli

hozzajarulasaval atadott iratok.

Azon természetes személyek, akiknek Az Intézmény é&ltal kezelt és Orzétt adatok kére

fejezet szerinti személyes adatait az Intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak

szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
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a személyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjardl, id6tartalmardl,

az adattovabbitas szabalyairdl,

a személyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetéségérdl,

az adatkezel6 Intézmény, illetve képviselbje nevérél és elérhetéségerdl,

valamint e. a jogorvoslati lehetéségekrdl  (Nemzeti  Adatvedelmi  es

Informaciészabadsag Hatésag, birésag).

Az Intézmény a tajékoztatast

az Intézménybe valé beiratas napjan személyesen, illetve az elézetes szildi ertekezleten,
alkalmazottakat érintd adatkezelés esetén a munkaviszony vagy
foglalkoztatasra iranyuldé egyéb jogviszony létrejottekor, a munkaba allast
megeldzéen papir alapon,

az 6vodas koru gyermekeket érinté adatkezelés esetén az dvodai jogviszony létrejottét
kovetéen haladéktalanul papir alapon,

a honlapot latogaté természetes személyek esetén a cookie-k elfogadasaval egy idében
elektronikus uton

koteles megadni a jogosultaknak.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében allo6 adatok &sszekapcsolasara, kiveve

torvényben meghatarozott célra, indokolt esetekben.

Az Intézmény vezetdjének képesnek kell lennie annak igazoldsara, hogy az érintett

személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Az Intézmény vezetdje koteles az Intézmény adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast

vezetni, amely a kévetkezdket tartalmazza:

a.

b.

az Intézmény mind adatkezeld neve és elérhetéségei, tovabba az Intézmeny
vezetdjének neve és elérhetdseégei,

az adatkezelés celja,
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c. az erintettek és a személyes adatok kategoriai,
d. adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e. az egyes adatkategdriak torlésre eléiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultia jogosult az Intézmény altal rola megdrzott, illetve kezelt
olyan személyes adatok tartalmardl, kategorigjarél, az adatkezelés céljarol,
jogalapjardl, adatkezelés és tarolas id6tartamarél, tovabba a személyes adatot
megismerd személyekrdl, az adatkezelés folyamatban I[étérél, személyes adatokra
vonatkozé modositasi, torlési jogardl, jogellenes adatkezeléssel szembeni jogorvoslati
lehetdségeirél  felvildgositast, illetve betekintetést kémi. Felvilagositas, illetve
betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultia a visszhangoveda@tihany.hu
email cimre térténé megkildéssel, vagy igénye papir alapli elbterjesztésével

kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény ugy kételes biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintés soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben
résztvevé személyek, adatkezeléssel 0Osszefiggd tevékenységek, adattovabbitas
cimzettjei és adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétél szamitott 8

munkanapon belil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultia jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai
maddositasa (helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E mddositas, javitas iranti

kérelmet a jogosult a visszhangovoda@tihany.hu email cimre térténd megkuldessel, vagy

igénye papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja
jogosult személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy
papir alapon el6terjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd

kérelemmel kezdeményezhet amennyiben a kovetkezé6 indokok valamelyike fennall:

t. a személyes adatokra mar nincs szilkség abbdl a célbdl, amelybdl azokat gydijtotiek,
vagy mas moédon kezelték,

u. az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez valo
hozzajarulasat és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

v. aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,

w. a személyes adatokat az Intézményre alkalmazandd uniés vagy magyar tagallami

jogban eléirt jogi kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell.
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A modositas, kijavitast vagy torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem
keézhezvételét kdvetd 8 munkanapon belll kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridé és indokolasi kételezettség nélkil jogosult az altala
az Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajaruldsa
visszavonasara. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld
visszavonas el6tti adatkezelés jogszer(iségét. A hozzajarulas megadasa elétt az

érintettet errdl tajékoztatni kell.

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat
az Intézmény adatkezelése soran az Intézmény megsértette, gy jogosult az Ovoda
Intézmény vezetdjéhez fordulni. Az Intézmény vezetbje a panasz kozlését kovetben
haladéktalanul megvizsgalja az iigyet, és a panasz kézlését kévetd 30 napon belil irasban
tajékoztatia a panasz el6terjeszt6jét a panasz alapjan tett intézkedéseir6l, illetve

elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Intézmény vezetdje megalapozottnak talalja, agy koételes
megtenni a személyes adatok védelme érdekében szilkséges intézkedéseket, igy
koteles a panasszal érintett adatkezelést megsziuntetni és az adatokat zarolni, valamint
értesiteni minden olyan személyt, illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett
adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitisa esetén a panasz -el6terjesziéjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetéségeirél (igy kulonésen a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag

Hatésag, valamint birésag eljarasa).

A panaszrol, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrél az Intézmény vezetdje
jegyzékonyvet koteles felvenni, amelynek elsé példanyat az adatkezelés helyén,

masodik példanyat az Intézmény vezetdjénél kdtelezé 6t évig megbrizni.

Adatok tovabbitasanak rendje

A 12. pontban meghatarozott személyes adatok csak meghatarozott célbdl

tovabbithatok az Intézménybél:

a. fenntarté, birésag, rendbrség, Ugyészseg, onkormanyzat, koézigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
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b. sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkozé adatok, a pedagégiai szakszolgalat
intézményeitd! a nevelési-oktatasi intézményekkel, illetve vissza,

c. a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a neveldtestileten belul, a
szillének,

d. a gyerek oévodailiskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

e. az egészségugyi, Ovodai, egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanulé egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl

f. a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intezmenynek a gyermek
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl

g. az ovodai fejlédéssel, iskolaba lépéshez szilkséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a szllének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

Tovabbitasra az Intézmény, mint adatkezel& jogosult.

Az Intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E
célbol azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsdga. Nem szilkséges az adattal kapcsolatosan
rendelkezésre jogosult beleegyezése az adattovabbitashoz, ha az igazgatdé a gyermekek
védelmeérél szolo torvény rendelkezése alapjan, megitéléese szerint a gyermek sulyos

veszelyhelyzetbe kerllt, vagy keriihet.

A személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld csak

a. az egyes, a foglalkoztatashoz kotédé juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabdl,

b. az adatok pontossaganak, teliességének, id6szeriiségének biztositasa
érdekében,

c. a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére térténé megkiildése céljabdl,

d. az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok minésité
vizsgajanak, mindsité eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e. statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatian maodon jogosult.
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Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevekenysege
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok

megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak.

Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allé6 személyes adat tovabbitasara kizarélag az

Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilén erre vonatkoz6 engedeélye nelkil is
jogosult a kéznevelési intézmények vonatkozasaban el6irt és jogszabalyban

meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas réven eleget tenni.

Az Intézmény csak térvény elirasa alapjan, valamint a kévetkezé feltételek teljesitesevel
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében allo

személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. a személyes adat jogosulta a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Intézmény altali egyedi adattovabbitashoz kilon
hozzajarulasat megadta, vagy

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

c. torvény altal buntetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésenek lehetGsége
felmerilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birésag részére tortend
megkulldése,

d. adatfeldolgozénak (66. pont) szerzédés keretében, szerzédésbdl eredd

kotelezettsége teljesitéséhez feltétlentl szikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljestlése esetén az Intézmeny jogosult kiadni a
vonatkozé és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld

adatkérések teljesitése érdekében.
A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott adatfeldolgozot

minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat ellatasa soran birtokaba kerult

személyes adat vonatkozasaban.
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Amennyiben az adattovdbbitds az Europai Gazdasagi Térseg valamely -
Magyarorszagtdl eltéré — allamaba iranyul, Gagy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott
allam személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi eléirasai 4altal biztositott
védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitdl
eltéré allamba iranyul, gy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a

jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az allamban fennélinake.

Az Intézmény kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céld
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultjia és a statisztikai célra megkildott

adatok ne legyenek &sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrél az Intézmény vezettje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek
els6 peéldanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Intézmény vezetGjenel

kotelezé 6t évig megbrizni.

Adatbiztonsagi szabalyok

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokére, kérilményei és célja, valamint a
személyes adat jogosulja jogaira és szabadsagaira jelentett, véltozd valdszinlsegl es
sulyossagti  kockazat figyelembevételével megfelelé technikai és  szervezesi
intézkedéseket hajt végre annak biztositasa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a

jelen Szabalyzattal, valamint a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban térténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kévetkezéképpen

tarthatja nyilvan:

papir alapu iraton régzitett szemelyes adat,
elektronikus nyilvantartasba régzitett személyes adat,
c. elektronikusan létrejott, papir alapon megérzétt iraton régzitett

szemeélyes adat,

Az Intézmény a tudomany és technoldgia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba az
adatkezelés jellege, hatokdre, koérilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinlségli és sulyossagu
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés moédjanak meghatarozasakor, mind pedig

az adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt vegre,
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amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalésitasa, masrészt az érintettek

jogainak védelméhez szikséges garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapl iratot az Intézmény koteles jol zarhato, tlzvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben lévé iratokhoz csak az illetékes Ugyintézék, illetve az Intézmény vezetdje
férhessen hozza. A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles

elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig koteles megérizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezesi
intézkedéseket, amelyek ahhoz szikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi
szintién az Intézmény azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz,

amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Intézmény koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatian nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisulés és sériilés, tovabba az alkalmazott

technika megvaltozasabol fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz vald

jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje legkésébb 72
oraval az utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott kételes azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi
incidens nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a. az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai eés

hozzavetbleges szamuk,
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b. az Intézmény, valamint az Intézmény vezetéjének neve és elérhetisége,
az adatvedelmi incidensbél eredd, valdszinlisithetd kovetkezmények,
az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.

Ha az adat védelmi incidens valésziniisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultianak jogaira és szabadsagaira, Ugy az Intézmény nevében az Intézmény vezetdje

haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Intézmény munkavallaléi, illetve
az Intézmény foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allé szemelyek,
munkakori  kotelezettségeik teljesitéséhez  elengedhetetlenil  szikséges meértekig

ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban allé
minden olyan személy, aki munkak&ri kotelezettsége teljesitése keretében szemelyes
adatot kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori
megtartasaval a személyes adatot védeni, megdrizni, illetve azokhoz valé illetektelen
hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag

az elére rogzitett célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek - kotelezettek altali —
teljesitéséért az Ovoda vezetSje felelés. Az Intézmény vezetdjének jelen Szabalyzatbol

eredd hataskére kiléndsen:

a. Az Intézmény altal kezelt és Orzétt adatok kére fejezetben meghatarozott
adatrégzitések  felugyelete, illetve  érintettektél az  adatkezeléshez  vald
hozzajarulas beszerzésének ellendrzése,

b. az Adatbiztonsdgi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi eldirdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

c. a tajékoztatds megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa,

d. az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak egyedi

kérelemre tértend igazolasa,
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e. az adatkezelési tevékenységrél a nyilvantartas vezetese,
f. az adatvédelmi incidens bejelentése, illetve tajékoztatas megadasa,
g. jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a

maddositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni,
Ggy jogosult azt kilsé szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzédésbe a felek kotelesek kilon meghatarozni a titoktartasi
kotelezettség  teljesitésére, illetve  megszegése  kovetkezményeire  vonatkozd
rendelkezéseket. Az Intézmény 4&ltal megbizott adatfeldolgozé szervezet tovabbi

adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény
kezeli, illetve 6rzi, koteles a személyes adataiban kovetkez6 valtozast — e valtozast kbvetd
— 8 napon belill jelezni az Intézmény vezetéjének az visszhangovoda@tihany.hu email cimen

vagy bejelentése papir alapu eléterjesztése utjan.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az Intézmény igazgatoja, a helyettese,

az Intézmény pedagogusa feladatkére vagy megbizésa szerint.

Az Intézményben adatkezelést végzé igazgatohelyettesnek, vagy megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a szulét arrdl, hogy az adatszolgaltatas

kotelezd vagy dnkéntes.

Az o©6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szilé figyelmeét, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kételezd, amelyet az iraton a sziilé alairasaval egyutt
fel kell tintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes adatszolgaltatasi

kérbe tartozo adatok gydijtésérdl az igazgaté hataroz.

A “Felvételi eléjegyzési napléba” az adatokat a jelentkezéskor a szul6tél az Intézmeény
vezetdje vagy helyettese jelenlétében az arra kijeldlt személyek veszik fel. Az “Felvételi
eléjegyzési naplok™ biztonsagos elhelyezésérdl az Intézmény vezettje gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald “Felvételi és mulasztasi

naplét” gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.
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Az 6vodai nevelésrél a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarél, az évodai életmod

szervezéseérdl minden csoportban, az évodapedagdogusok “Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az “Egyéni fejlédési napld”szolgal.

A gyermekvédelem korébe tartozé nyilvantartast a “Gyermekvédelmi Napléban” rogziti

a kijelslt gyermekvédelmi felelds.

Az Intézmény vezetdjének feladatai:

a. a gyermekek nyilvantartasara szolgdlé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
szemeélynek biztositja,

b. gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzékényv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c. a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kuzdé  gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a 42. f) pontban it adattovabbitasra
vonatkozo irat kezelése,

d. nyilvantartia és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
szilkséges adatokat. A kedvezmények megéllapitasahoz szilkséges adatok
kezelésében feladatkorén belll részt vesz az igazgatéhelyettes,

e. az adatok tovabbirasanak rendje cim alatt irt, - adattovabbitasrol sz6l6 iratok kezelése
és az iratok elékészitdjének kijeldlese,

f. a fenti cim alatt szereplé adattovabbitasrdl sz6l6 iratok kiadasa,

g. koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban tortend
megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartasa mar nem tartozik a kdznevelesi

térvényben és jelen Szabalyzat 11. pontjaban leirt célok korébe.

A pedagégus a gyermek haladasaval, magatartasa és szorgalma értekelésével,

hianyzasaval dsszefliggé adatokat kézélheti a szulbvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a szilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapul
szolgalo jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szilé figyelmét

arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem koételezd.
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Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniul segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki koézremikddik a gyermek, tanulé felugyeletének az elldtdsdban (atovabbiakban
e rendelkezések alkalmazasaban egyltt: pedagégus) hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjukkal
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, szilével
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi

jogviszony fennallasatol, és annak megszlnése utan, hataridé nélkil fennmarad.

A kiskorli gyermek szuléjével kozolhetdé minden gyermekével oésszefuggd adat, kiveve,

ha az adat kézlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdeket.

Az adat kdzlése akkor is sérti, sUlyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
kérilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolia vagy akadalyozza, és amelynek

bekivetkezése sziildi magatartasra, kbzrehatasra vezethetd vissza.

A ftitoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestuleti értekezleten a nevelétestilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
osszefilggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek

a neveldtestileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a szilé irdasban felmentést adhat. A felmentést — a
pedagogus, a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, a nevelétestilet javaslatara vagy sajat

dontése alapjan — az igazgat6é kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a kéznevelésrél szolo
2011. évi CXC. térvényben meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat és tovabbitasat végzék és abban kézremiikédék azonban betartjak az

adatkezelésre vonatkozd el6irasokat.
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A koznevelésrol szolo torvényben meghatarozottakon talmenéen a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kézoélhetdk.

Az intézmény a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagogiai célu
habilitaciés és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi celbol,
a torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfelel6 méertekben,
célhoz kotstten kezelhetik. A tdrvényben meghatarozottakon tilmenéen az intézmeny a

gyermekkel kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagégus, illetve a nevel6 és oktatd munkat segité alkalmazott az
igazgatd, utjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrél szolo térvény 17.
§-ara is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt —
stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébkéntrendelkezésre jogosult beleegyezése

nem szikséges.

Az intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésevel,
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e toérvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak

megfelelé mértékben, célhoz kétotten kezelhetik.

Adattovabbitasra az Igazgaté és — a meghatalmazas keretei kézott — az altala

meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

A kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo  adatkezelés  és

adattovabbitasi kotelezettség

A kodznevelés informacids rendszere

A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) k&zponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szikséges fenntartéi, intezmenyi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd

adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.
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A kdznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzs, a kozneveléssel &sszefuggd
igazgatasi, ellenérzési tevékenységet végzé kdzigazgatasi szerv és az e térvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban  kézremiikddé  intézményfenntartok és

intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR adatkezel6je oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

aki 6vodai jogviszonyban all,
akit pedagogus-munkakaorben alkalmaznak,
akit neveld és oktaté munkat kézvetlentl segité munkakérben alkalmaznak,

d. akit pedagdgiai eléadé vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

o a0 T p

akit draadoként foglalkoztatnak

Egy személynek csak egy oktatasi azonositéja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a felséoktatasi informacios rendszer hallgatéi és

alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya dsszekapcsolhato

KIR informacios rendszer a kovetkezé gyermek- és tanuléi adatokat tartalmazza:
nevet,

nemét,

sziuletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

oktatasi azonosito szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyet,

S@e@ ™o a0 T W

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényet,
j. diakigazolvanyanak szamat,
k. jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejet,
. nevelési - oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,
felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,

X & © o 3 3

évfolyamat
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A gyermek nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a
szolgéltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, valamint
a szemelyi adat - és lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére. A KIR adatkezel&je a KIR-ben
nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus Gton megkildi a személyi adat - és lakcimnyilvantartas kézponti szervenek. A
sikeres azonositast kévetéen a személyi adat - &s lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati

kédot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének.

A személyi adat - és lakcimnyilvantartas kézponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat - és
lakcimnyilvantartasban bekévetkezett valtozasardl a kapcsolati kédon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezel6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvéltozast a
KIR-ben a kéznevelési intézmeény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A gyermeki
nyilvantartadsban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozé bejelentestol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik

a nyilvantartasba.

A tanul6 nevelési - oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi 6ratél vagy
az o6voda 4&ltal szervezett kotelezd foglalkozastdl valé tavolmaradas jogszerliségének
ellendrzése, valamint a nevelési - oktatasi intézménnyel és a tanulé szulbjével, torvenyes
képviseléjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl az ( 80. pont) a)- c), f)- h), j)- m) és o) pontjaban

foglalt adatok a rendérség részére tovabbithatok.

KIR informéaciés rendszer a kdovetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a. nevet, anyja nevet,

b. sziletési helyét és idejét,

¢. oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felséoktatasiintézmeny
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettseg,
szakképzettség, a pedagdgus- szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e. munkakdre megnevezését,

f. munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g. munkavégzésének helyét,

h. jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejet, 16
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i. vezetli beosztasat,

j. besorolasat,

k. jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
. munkaidejének mérteket,

m. tartos tavollétének idétartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodé juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellentrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljessegenek,
idészerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljards keretében azonositds céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idé alatt az érintettet ismet

bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait
és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus Gton megkuldi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositdst kévetéen a szemelyi adat-
és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabdl
megkild a KIR adatkezeltjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és
lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a
kapcsolati kédon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejl értesitésevel

hivatalbol vezeti at.

A pedagdgus igazolvany

A munkaltaté a pedagogus-munkakorben, a pedagdgiai eléadd és pedagdgiai szakértsi
munkakorben, tovadbba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, aszabadidé- szervezé
és a pedagogiai feligyelé munkakorokben foglalkoztatottak részére — kerelemre
— pedagoégusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvany a kézoktatas informacios
rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza
tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképet és alairasat. A

pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

24



A Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A jelen Szabalyzat az Intézmény fenntartdja jovahagyasaval lép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatalyba Iépését kovetéen keletkezd, illetve fennalld
valamennyi jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatalyba lépését kovetden a

Szabalyzat hatalyba lépésérél az Intézmény vezetdje koteles a visszhangovoda@tihany.hu

honlapon e Szabalyzatnak kézzététele Utjan tajékoztatni az érintetteket.

Zaro rendelkezések

Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekviképtelen kiskorl helyett és nevében térvényes kepviselgje jar el, a
korlatozottan cselekvéképes kiskord jognyilatkozatanak érvényességéhez térvényes

képviseldje hozzajarulasara szilkséges.

Tihany, 2023.12.14.

Leidlné Szabd Judit
igazgaté
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MELLEKLETEK

Visszhang Ovoda és Bolcséde adatkezelési szabalyzatanak 1. szamu melléklete

ADATKERO LAP MUNKAVISZONY LETESITESEHEZ

—_—

. A Munkavallalé sziiletési csaladi és utoneve:

N

. A Munkavallalo csaladi és uténeve:
Csaladi allapota:
Gyermekek szama:
3. A Munkavallalé anyja neve:
4. A Munkavallalo szlletési helye és ideje:
5. A Munkavallald lakcime:
6. A Munkavallalé levelezési cime /fartézkodasi helye:
7. A Munkavallalé személyazonosito igazolvanyanak szama:
8. A Munkavallalé lakcimét igazold igazolvany szama:
9. A Munkavallalé allampolgarsaga:
10. A Munkavallalé adéazonosité jele:
11. A Munkavallalé TAJ szama:
12. A Munkavallalé bankszamla szama:
13. A Munkavallalé telefonszama:
14. A Munkavallalé elektronikus (e-mail) cime:
15. A Munkavallalé legmagasabb iskolai végzettsége:
Oklevél szam:

16. A Munkavallalé munkakoére:;

TAJEKOZTATAS AZ ERINTETT JOGAIROL:

Onnek, mint érintett személynek joga van kérelmezni az adatkezelétél az Onre vonatkozd
személyes adatokhoz valo hozzaférést, azok helyesbitését, térlését vagy kezelésének
korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint a joga van az
adathordozhatésaghoz.

Joga van, hogy a hozzajarulasat barmely idépontban visszavonhassa, mely nem érinti a
visszavonas el6tti a hozzajarulas alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiséget.

Joga van a felugyeleti hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informéaciészabadsag Hatdsag)

panaszt benyuijtani.
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A személyes adatok megadasara nem kételes, azonban az adatszolgaltatas elmaradasa
esetén a szerz6dés megkdtése nem lehetséges.
Tovabbi informacidk a Visszhang Ovoda és Bolcséde vezeti irodajaban elérheté

Adatkezelési Szabalyzatban és Adatkezelési Téjékoztatoban olvashaték.

Adatkezelé NEVE, Telefonszama: Visszhang Ovoda és Bélcséde
+36/87 448 387

Adatkezelé CIME: 8237 Tihany, Aranyhaz u. 9. fsz. 1.
Adatkezelé KEPVISELOJE: Leidiné Szabé Judit
Az adatkezelés CELJA: Az Erintettel kotott szerzddés létesitése, betartasa,

megszlntetése, kapcsolattartas, az adatkezeld jogos

érdekének érvényesitése.

AZ ADATKEZELES JOGALAPJA: Az Erintett hozzajarulasa, az Erintettel kétott szerzédés

A SZEMELYES ADATOK CIMZETTJEI: (akik megtekinthetik)
A Visszhang Ovoda és Bélcséde munkaltatoi feladatokat

ellatd, segité munkavallaléi

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK IDOTARTAMA:

Az Erintettel kotott szerzédés megsziinését kévetd 3 év.

Alulirott kijelentem, hogy a Visszhang Ovoda és Bélcséde hatalyos adatkezelési szabalyzatat
és adatkezelési tajékoztatdjat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve elfogadom.
A fenti informaciokat és tajekoztatast tudomasul vettem.

A fent megadott személyes adataim kezeléséhez &nkéntesen, minden kiilsd befolyas nélkil

hozzajarulok. Azok felhasznalasahoz beleegyezésemet adom.

Kelt, 20 év ho nap

alairas
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Visszhang Ovoda és Bolcs6de adatkezelési szabalyzatanak 2. szamu melléklete

K&ZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS

Az 1992. évi XXXIII. térvény 5. szamu melléklete alapjan

Dolgozonkénti felbontasban

I A kozalkalmazott személyes adatai

Neve:

Sziletési neve:

Neme:

Sziletési helye (orszag, telepulés),

ideje:

Anyja neve:

TAJ szama:

Addazonositd jele:

Lakossagi folyészamla szama:

Oktatasi azonosito szama:

Pedagdgus igazolvany szama:

o Kiallitas datuma:

o Lejarat datuma:

Lakéhelye

(orszag, irsz., telepilés, utca, hsz.):

Tartézkodasi helye

(orszag, irsz., telepiilés, utca, hsz.):

o Nyugdijas térzsszam:
Nyugdijas foglalkoztatott eseten: o Nyugdij kezdé iddpontja:
o Nyugdijazas jogcime:

Telefonszama:

Elektronikus levelezési cime:
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Csaladi allapota:

ideje:

Gyermekeinek neve és szlletési

kezdete:

Egyéb eltartottak szama, az eltartas

Il. Legmagasabb iskolai végzettség

Legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi):

i . . . Végzettség
Végzettseg Felséoktatasi . i .
i L. Diploma szama megszerzesének
megnevezése intézmény neve L
ideje
Szakképzettsége(i):
. . . o Végzettség
Végzettség .. Bizonyitvany o
i Intézmény neve . megszerzésének
megnevezése szama L
ideje
Iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései:
i i . oo Végzettség
Végzettség o Bizonyitvany .
i Intézmeny neve i megszerzésenek
megnevezése szama o
ideje

Erettségi vizsgaelndki igazolas szama:

Koznevelési szakértdi igazolas szama:
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¢ A meghatarozott munkakér betdltésére jogosito okiratok adatai:

Megnevezése

Idépont

Orakeret

* Tudomanyos fokozata:

* |degennyelv ismerete:

lll. Korabbi munkaviszonyok felsorolasa

s Korabbi munkaviszonyban (a kézalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIII.

torvény B7/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti), jogviszonyban tdltétt idétartamok

megnevezeése:

Munkahely neve Bolopes Kliepee Eltoltott ido Megozlines
ideje ideje modja
..év..hd
...nap

..ev....hé ....nap
..év...hé ....nap
..ev...hdé ....nap
..év....hé ....nap
..ev....hd ....nap
..ev....ho ....nap
..év....hd ....nap
..ev....hdé ....nap
..ev....hé ....nap
..ev...hd ....nap
..év...hé ...nap
..év..hdé ....nap
..év...hdé ...nap

A csillaggal (*) jelolt munkaviszony beletartozik a jubileumi jutalom kiszamitasaba.
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Iv.

Alkalmazotti jogviszonyanak kezdete:

Allampolgarsaga:

A buniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi o szama:

bizonyitvany szama, kelte: o kelte:

Alkalmazotti jogviszonyanak kezdete jubileumi

jutalomhoz:
o 25 éves:
Jubileumi jutalom idépontja: o 30 éves:
o 40 éves:
Végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo id6tartamok:
V.
neve: székhelye: Statisztikai
Kozalkalmazottat L.
szamjel:
foglalkoztatd szerv
neve: cime:

Szervezeti egység

Kédja:

Jogviszony kezdete e szervezeti egysegnél

Jelenlegi besorolas, besorolas

idépontja, beosztas

Vezetdi megbizas kezdete:

FEOR szam

Cimadomanyozas,
jutalmazas, kitintetés

adatai:

Elédmenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok:

Szakmai gyakorlat ideje:

Akadémiai tagsag:

Munkaid6-kedvezmeny ténye:
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Mindsité vizsgajanak munkaszerzédésben

régzitett hatarideje:

Minésité vizsgajanak, mindsitd eljarasra

torténd jelentkezésének idépontja:

Min&sité vizsga és mindsitési eljaras

idépontja és eredménye:

Pedagoégiai-szakmai ellendrzes idépontja:

o Ellenérzés megallapitasai:

Hatélyos fegyelmi biintetése oka: ...cii i mivius s s somus s sesmnen ssmsnass s snense sos sossss

TABIEE . . cocnoomn s nnas meonm S S A0 RS S AN i S B RIS R P SNt s
=Yg 0= = PP

VI. Személyi juttatas

z Kotelezé és oS
Az emelés | Besor | Alapillet i Minéségi mv. £ *
- adhato LR Egyéb Osszesen
ideje o- lasa meénye s utani potlek
potlék

Ft Ft Ft Ft Ft
Ft Ft Ft Ft Ft
Ft Ft Ft Ft Ft
Ft Ft Ft Ft Ft
Ft Ft Fi Ft Ft
Ft i Ft Ft Ft
Ft Ft Ft Ft Ft
Ft Ft Ft Ft Ft
Pt Ft Ft Ft Ft
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VII. Az alkalmazott munkabdl valo (tartds) tavollétének jogcime, idétartama:

1. fizetés nélkili szabadsag

igazolatlan hianyzas

2. gyed 5. betegallomany
3. gyes

Jogcime Idétartama
VIII.

Jogviszony megsziinésének,
vegleges és hatarozott ideji
athelyezésének id6pontja,

madja:

Végkielégités adatai:

IX.

A kdzalkalmazott
munkavégzésre iranyulé egyeb
jogviszonyaval dsszefiiggé
adatai:

Adatfelvétel idépontja

Adatfelvivé neve, beosztasa:
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Visszhang Ovoda és Bélcséde adatkezelési szabalyzatanak 3. szama melléklete

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkoére
A 2023.évi LIl. térveny 4.sz. melléklete alapjan

A koéznevelésben foglalkoztatott
I



2. Iskolarendszeren kivilli oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakér betéltésére jogositd okiratok adatai:

1. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete:



2. A korabbi munkahelyek és a munkaviszony jelleg(i jogviszony tipusanak, kezd6 és

befejezé idépontjanak megnevezése:

4. A kdznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak

alapjaul szolgéld idétartamok:

2. A bliniigyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte:
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4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
idépontja, kdvetkezé mindsitésének esedékessége:

9. Jutalom, kituintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok idépontja, 6sszege, a korabbi

szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime:



12.

Kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozo6 adatok:
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V.
1. Eltartott gyermekei csaladi és utdneve, szliletési helye, ideje, anyja szilletési csaladi és
uténeve, lakdhelye, lakascime, tartézkodasi helye, addéazonositd jele, tarsadalombiztositasi

azonosito jele:

4, Az allami készfizett kezességvallalassal 6sszefliggd adatok, a hitelszerztdest kétd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja:
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1.  Munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele:

VIL.
1. Kobznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megszintetése idépontja, jogcime, a megszlinéssel, megsziintetéssel 6sszefliggésben jard

juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai.

3. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezés idépontja, médja, a vegkielegités adatai:
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Visszhang Ovoda és BélcsGde adatkezelési szabalyzatanak 4. szamt melléklete

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték, annak

tényét alairasukkal igazoljak:
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ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat, a jévahagyasat kovetden lép hatalyba és a fentiekre vonatkozo
jogszabalyok médosulasaig érvényes.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas moédja és a hozzaféré elhelyezés
biztositasa az intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

Az adatkezelési szabalyzat a Visszhang Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 1 sz. melléklete.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatasa az
adatnyilvantartashan és — kezelésben koézrem(ikddd intézményi alkalmazottakra
kotelezd érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt

iven alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testilet tagjai megismerték. Az

alairasokat a melléklet tartalmazza.

Tihany, 2023.12.14. e

igazgaté
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2. szamu melléklet

VISSZHANG

TIHANY

OM azonosito: 036850

Panaszkezelési
Szabalyzat

Visszhang Ovoda és Bélcséde
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9. fsz.1.

E-mail: visszhangovoda@tihany.hu

Honlap: www.visszhangovoda.hu

Készitette: Leidiné Szabo Judit - Igazgaté
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1. BEVEZETES

A Visszhang Ovoda és Bélcséde, a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd, atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében, elkészitette a

panaszkezelés maodjardl szol6 szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézmény partnerei elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében, a fontos visszajelzéseket tartalmazdé panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje, szerves részéve

valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézmenyi folyamatoknak.

Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkévetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és a
feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkilénbdztetés nelkll, egyenléen, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek

soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetéen a panaszt minél elébb orvosolni kell.

2. APANASZKEZELES MENETE
A panasz bejelentése
a. Szobeli panasz
. Személyesen (hétfétél-péntekig) 8.00-15.00 6ra kézott az intézmeny vezetéjénél,

$ Telefonon (hétfétél-péntekig) 8.00-16.00 6ra kozott a 06-30-240 9228-as

telefonszamon lehetséges.



b. irasbeli panasz

v Személyesen vagy mas altal atadott irat. (hétfétél-pénteken) 8.00-15.00 éra kdzott az
intézmeény vezetdjének.

. Postai Uton az évoda cimére. Visszhang Ovoda és Bolcsdde 8237 Tihany, Aranyhaz
u. 9. fsz. 1.

. Elektronikus levélben a visszhangovoda@tihany.hu e-mail cimre.

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja, és a leheté legrévidebb idén beldl
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali
kivizsgalasa nem lehetséges, az dvoda a panaszrol jegyzékényvet vesz fel, €s annak masolati
példanyat személyesen kozolt szébeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kézolt
szdbeli panasz esetén megkildi. Egyéb szébeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra

vonatkoz6 szabalyok szerint jarunk el.

irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgalijuk és a panasszal kapcsolatos
allaspontunkat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva, a panasz kozlését
kévetd 15 napon belll irasban megkuldjik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas

eredményérél telefonon vagy mailben is értesitést kildink.

3. PANASZNYILVANTARTAS

A partnerek panaszairdl és az azok megoldasat szolgalé intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
T apanaszos (intézmény/személy) adatait,

a panasz leirasat, targyat képezé esemény vagy tény megjelélését,
~ a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,
a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaert felelos
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a
panasz lezarasanak hataridejét,

a kivizsgalas soran beszerzett informéaciokat és esetleges szakvéleményt a



panaszban megjeldlt igényrél valdé déntést.
4. APANASZKEZELES FOLYAMATA

A panasz benydjtasa
Regisztracio
Kivizsgalas

Dontés, valasz
Elemzés,

amely tartalmazza:

. a panasz megvalaszolasanak idépontjat és modjat
. a panaszkezelés elemzésehez és fejlesztéséhez kapcsolodd

egyéb informaciodkat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran eléadott panaszrél késziilt
jegyzdkonyvet is —tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kbvetden az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban régzitett személyes
adatok, kizardlag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak. Felkészulink a
regisztracidjara és megkezdédik a panasz kivizsgaldsa, a hianyzé informaciok,
szakvélemények stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezarul és

sor keriil a dontéshozatalra.

A déntés lehet:
a panasz elfogadasa
panasz részbeni elfogadasa

panasz elutasitasa

A déntéshozatalt a valasz elkészitése és megkildése koveti irdsos formaban (postai uton,
faxon, e-mailben). Intézményiink kiemelt figyelmet fordit a min6ségi panaszkezelés
biztositasara, ezért a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet

folytat, amelynek soran tébbek kdzétt vizsgalja:

a panaszok atfutasi idejét
a panaszok szamat

illetve egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.
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5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az intézmény a partnert irasban tajekoztatja arrél, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatdésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetséege:
Jelen panaszkezelési szabalyzat a Visszhang Ovoda és Bolcséde SZMSZ-ének 2. szamu
melléklete, melyet az 6voda hazirendjének mellékletekent is elérhetéve, illetve kézzé teszi.

Hatalybalépés

Jelen szabalyzata kihirdetés napjatél hatalyos.

Tihany, 2023. 12.14.

Leidlné Szabo Judit
Igazgato
Ph.
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1. A SZABALYZAT HATALYA

1.1. Teriileti hatalya
A Munkaruha Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) teriileti hatalya a Visszhang Ovoda és

Bélcs6dére (székhely) vonatkozik.

1.2. Személyi hatalya
A Munkaruha Szabalyzat személyi hatélya a Visszhang Ovoda és Bélcséde (tovabbiakban:
Intézmény) valamennyi alkalmazottjara (koznevelési jogviszony, kozalkalmazott,
munkaviszony). Ervényességi terillete kiterjied minden olyan személyre, aki ideiglenes
jelleggel az Intézmény teriletén tartozkodik vagy ideiglenes jelleggel munkat végez.
A Szabalyzat elbirasainak be nem tartasa a cselekmény sulyatol fuggéen munkaltatoi

szankcidt, szabalysértési vagy buntetdjogi felelésséget vonhat maga utan.

1.3.  Iddbeli hatalya
A Szabalyzat a hatalyba lépését kovetden valik érvényesse.
A Szabalyzat id6beli hatalya a Munkaltatd altal elrendelt tevékenység idétartamara, illetve
belsé szabalyzatban, vezetdi felhatalmazas, engedély alapjan torténd egyéb benntartézkodas

id6tartamara terjed ki.

1.4. A Szabalyzat kiadasa, modositasa, feliilvizsgalata
A Szabalyzat kiadasara, modositasara az Intézmény igazgatoja jogosulit.
A Szabalyzat eléirasait a jogszabalyokkal, szabvanyokkal, valamint mas belsé utasitasokkal
egyutt kell értelmezni.
Szabalyzatot évente felill kell vizsgalni, a szikséges valtozasokat végre kell hajtani.
Szabalyzatot vagy annak rendelkezéseit érinté jogszabalyvaltozasa esetén a Szabalyzatot
soron kivill felul kell vizsgalni és az igazgato 30 napon beliil kételes a sziikséges valtozasokrol

gondoskodni.

2. SZABALYZAT CELJA

A z intézményi munkaruha juttatds szabalyait minden érintett dolgozé megismerje, hogy
munkavégzés kozben a kialakult veszélyhelyzetben milyen egyéni munkaruhat hasznaljon
annak érdekében, hogy elkerillie a szemeélyi sériiléseket vagy a sériilés mérteke minimalis

legyen.



3. FELELOSSEGEK

Minden dolgozé felelés a Szabalyzatban leirtak betartasaért és munkavegzésik kézben a
leirtan szerint eljarni. Az Intézmény vezetdi felelések a munkaruha utasitédsban foglaltak

munkavallalokkal valé betartasaért.

4. A MUNKARUHA JUTTATASRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES
MUNKARUHAK JEGYZEKE

Ovodapedagdgus, pedagogiai asszisztens, 6vodai dajka, kisgyermekneveld, bélcsédei dajka,

munkakdr:

Munkaruha-juttatas Mennyiség (db, par) Kihordasi idé (év)
kabat 1 a3
melegitd 1 3
benti munkacipé vagy papucs 1 1
utcai cipd 1 3

felséruhazat (pl. tunika, ing,
pold) vagy ing ruha vagy
felsGrész és nadrag vagy

munkaképeny.

5. TOVABBI SZABALYOK

Munkaruha: munkavégzéshez biztositott ruhazat, melyet a munkaltatod a jogszabalyi eldirasok
alapjan biztosit.

A munkaruhara fordithatd ©6sszeg minden évben az Intézmény koéltségvetésében keril
meghatarozasra, melyet a Képviselé Testilet fogad el.

A munkavallalok egyénileg szerzik be az eléirt munkaruhat.

Az egyéni munkaruha hasznalatahoz kotott tevékenységeket, munkakéréket, ahol az egyéni
munkaruha hasznalata koételezd, a 4. pont szabalyozza.

A 4. pontban megnevezett munkakérokben foglalkoztatott személyek tevekenységiik soran
kotelesek a munkaruhat hasznalni, a munkaruha hianyaban a tevékenység nem gyakorolhaté.
A munkaruha szamla ellenében utdélagosan keril kifizetésre.

A munkaruha személyes hasznalatra szolgal, kinordasi idejét a 4. pontban tablazat régziti.



Amennyiben jelen Szabdlyzatban nem szerepl6 véd6- vagy munkaruha hasznalatanak igénye
merllne fel, ugy azt az érintettek fellilvizsgaljak és a megfelelé dontést meghozzak a
véddeszkdz, munkaruha hasznalatat illetéen és azt a Szabalyzat médositasaval kiigazitjak.
Szabalyzatban leirtakat a munkahelyi vezet6ék kotelesek folyamatosan ellenérizni és a
munkavallalé felé intézkedni.

6. ZARO RENDELKEZESEK

1. Szabalyzat a Visszhang Ovoda és Bélcséde SZMSZ-ének 3. szamu melléklete.
2. Szabalyzat az SZMSZ jovahagyasakor és kihirdetésével valik érvényessé.

3. Jelen Szabalyzatot minden érintettel meg kell ismertetni.

Tihany, 2023.12.14.
P.H. Leidlné Szabo Judit

lgazgatdé
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IGAZGATOHELYETTES FELADATKORE

A munkaltaté megnevezése: VISSZHANG OVODA ES BOLCSODE

8237. Tihany, Aranyhaz u. 9.

A munkavallalé neve:
A munkavallalé sziletési helye, ideje:

Anyja neve:
Munkavégzés helye: Visszhang Ovoda és Bélcséde
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.
A munkakdr megnevezése: igazgatdhelyettes
Besorolasa:
Munkaideje: heti 40 ora, neveld-oktaté munkaval lekétott orak

szama 24 ora. A fennmaradé idében az o6vodai neveldmunkaval osszefliggd egyéb
feladatokat, valamint igazgatohelyettesi feladatokat lat el.

Munkaidd beosztasa: A munkakdrének megfelelé munkaidd beosztasban régzitettek szerint.

Az intézmény zavartalan miikddését szem elétt tartva szabadsagat féképpen a nyari
idészakban veheti ki.

A megbizas célja:

Az intézményigazgaté tavollétében képviselje az 6vodat!

Segitse az intézmény miikddtetését és az intézményigazgaté munkajat!

A munkamegosztas szerint lassa el a rabizott pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi,
munkaltatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat!

Az igazgatoval egyiittmikdodve a rabizott feladatokat koordinalja, az intézmény
hatékony munkajat elésegitse!

Segitse az intézmény Pedagdgiai Programjanak eredményes megvaldsitasat, a
gyermekek testi-lelki-szellemi épségének megdrzéset!

Segitse a koznevelési térvény szerint az intézmény o6vodai nevelési és iskolai
életmodra elékészitési, a Gyermekvédelmi térvény szerint a bélcsédei nevelés-
gondozas feladatainak ellatasat.

Kozvetlen felettese: az igazgato, aki a munkakér szakmai iranyitja valamint a Mt. és a

koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozo szabalyok szerint gyakorolja a munkakér felett a
munkaltatéi jogokat.

Az utasitast ado felettes munkakérok:

Igazgato

Alarendelt munkakorék:

Ovodapedagégusok

Nevel6-oktaté munkat kdzvetlenul segiték (NOKS)
Technikai dolgozok (konyhas, takarito, udvaros)
Bélcsddei dolgozdk



Az igazgatohelyettes a megbizasban foglaltakat az igazgaté kdzvetlen iranyitasaval, illetve
munkamegosztassal o6nalléan végzi. Ennek értelmében igazgatohelyettesi feladatait
személyesen, illetve a tovabbi — munkakérnek kozvetlen aldrendelt — munkakéroket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd igazgatéi utasitassal latja el.

Az igazgatohelyettes az igazgaté tavollétében az SZMSZ-ben foglaltak szerint
gyakorolja az igazgatoi feladatokat:

v

v

a helyettes csak a napi, a zbkkenémentes miikédés biztositasara vonatkoz6
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett,

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igenyelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran térténé ellatasara a munkakari
leirasaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmeny belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt tgyekben nem
donthet.

helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara
vonatkozé jogaira.

Helyettesitési elGiras: SZMSZ alapjan

A megbizasra vonatkoz6 legfontosabb elSirasok:

v
v

v

2023.évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl

401/2023.(VI11.30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajardl sz6l6 2023.évi LIL.
torvény végrehajtasarol

a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél és modositasai

a 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kéznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol €s moédositasai;

a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmenyek miikédésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol és ezek médositasai,

326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszererdl... és
moddositasai

a 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet és modositasai az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramijarol,

az intézményi: Alapité Okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program es
modositasaik;

Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 2020. augusztus 18-an kiadott ,Intézkedési
terve a kéznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendrél” modositasai valamint az ezzel koherens intézményi protokoll.

A Nemzeti Népegészséglgyi Intézet 2020. szeptember 14-én kiadott ,Eljarasrend a
bolcsédék részére a jarvanyigyi készenlét idején alkalmazandd jarvanyugyi
szabalyokrol” protokoll



Megbizashoz sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet, egészséglgyi
alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités Felséfok dvodapedagogusi végzettség

Elvart ismeretek Az intézmény alapdokumentumainak, belsé

szabalyzatainak ismerete

A kozoktatasra, a munkaigyre vonatkozo
szakmai és jogi szabalyok ismerete.
Innovativ pedagogiai ismeretek.

Szikséges képességek Onallo munkavégzés, egyittmikddés
Szervezd és iranyitasi képesség, a
miikédési szabalytalansagok felismerese,
érzékenység a beosztottak egyenletes
terhelésére.

Személyes tulajdonsagok Kiegyenstlyozottsag, megbizhat6sag,
tiirelem, pontossag, példamutaté magatartas
és megjelenés, empatia, humorérzék, jé
kommunikacios és szervezOkészséq,
tolerancia, lojalitas, kivalé kapcsolatteremtt
és konfliktusmegoldd képesség, pozitiv
életszemiélet.

A MEGBIZAS TARTALMA

1. Vezetési feladatok:

v Az intézkedéseit megel6zéen, minden esetben kotelezd jelleggel tajekoztatja az
igazgatot.
v Az informacioaramoltatasban naprakész partner az intézmény igazgatéjaval.

1.1. Az igazgatbhelyettes olyan munkaltatéi feladatai, melyet az igazgatd tartos
tavolléte esetén lat el (fenntartéi megbizassal):

v A munkavallalok besorolasa, illetmény elémeneteli rendszerének figyelemmel
kisérése, ellenérzése a térvényi eléirasoknak megfeleléen;

Anyagi és erkélcsi elismerés gyakorlasa;

A munkavallalék személyi anyaganak kezelése;

A munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartasa, ellenérzése;

Gyermek felvétele, atvétele.

SRR NRN

2. Pedagodgiai-szakmai feladatai:

v Aktivan kdzremiikédik a SZMSZ, a Hazirend, a Pedagégiai Program, mint intézményi
alapdokumentumok megalkotasaban.



A megadott hataridére elkésziti a Visszhang Ovoda és Bélcséde éves munkatervéhez
és beszamoldjahoz szilkséges dokumentumokat, az évodai munkaterv és beszamold
elékészitésével részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban, értékelésében.
Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban megfogalmazott alapelvek
ervényesitése.

Segiti a palyakezdd kolléga szakmai fejlddesét.

Részt vesz a pedagogus tovabbképzési terv elkeszitésében.

Az ovoda rendezvényeinek el6készitésében, sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kézremikodik.

Elésegiti a korszer(i pedagogiai térekvések kibontakoztatasat.

Az 6voda informaciés rendszerének kialakitasaban valé kodzremikodes,
mikodtetésben vald részvétel,

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagégiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatot tesz az eredményesség, hatékonysag novelésére.

Belsé ellendrzési feladatokat a meghatarozottak szerint, 6nalléan, hataridére ellatja.
Palyazati kiirdsok nyomon kévetése, palyazatok megirasban valo részvetel. Onalléan
palyazat elkészitése soran eleget tesz az ezzel kapcsolatos elszamolasi és
beszamolasi kotelezettségeknek.

Az igazgato altal szervezett vezetdi értekezleteken beszamol az iddszeri feladatok
végrehajtasarol, eléterjeszti javaslatait.

Segiti az igazgaté gyermekvédelmi munkat iranyito tevékenységeét.

Koézremiikddik a nemzeti és az 6vodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

A nevelési program célkitiizéseit figyelembe véve segiti a nevelétestilet munkajat,
vezetését.

Tamogatja a nevelbtestiilet jogktrébe tartozé doéntések elékészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenrzésében.
Tamogatja az igazgat6 nevelémunkat iranyito és ellenérz6 tevékenyseéget.

Szitkség szerint 6sszehivja az intézményben a neveldtestilletet munkaértekezletre; a
munkatarsak, kollégak szamara biztositja a korrekt informaciéaramiast.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Kozremiikodik a gyermek felvételével, az ovodai elhelyezessel, a gyermek
fejlédésével, a miikodés rendjével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az éves statisztikat felelésséggel elkésziti, biztosita a pontos és korrekt
adatszolgaltatast.

Gondoskodik a Felvételi és mulasztasi naplék, Csoportnaplok év eleji kiosztasarol, év
véqi 6sszegyljtésérdl, hitelesitésérdl;

Részt vesz és segiti az dvodai sziinetek (6szi, tavaszi... stb.) nevelés nélkuli
munkanapokkal kapcsolatos szervezési teenddkben a zokkend-és problémamentes
intézményi miikodés érdekében;

Humanpolitikai feladatok:

Elkésziti és koordinalja a munkaidd beosztasokat.
Ellenérzi és megszervezi a helyettesitéseket.



v A kisgyermekneveldk egyiittes akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén az intézmeny
igazgatdja vagy az igazgatohelyettes altal kijellt kisgyermeknevel végzettsegii
évodapedagdgus vagy dvodapedagogus latja el a helyettesitési feladatokat.

v Ellenérzi és megszervezi a technikai dolgozék munkajanak folyamatossagéat és
mindségét;

v Ellenérzi a munkafegyelmet, a munkaidé pontos betartasat, aktiv kihasznalasat,
dsztonzi a j6 munkahelyi [égkdr megteremtését.

v Ellenérzi az anyagok felhasznalasanak takarékossagat, az eszkéz6k megovasat;

v Torekszik az allagmegoévas hathatos betartasara, betartatasara;

v Vezeti és nyilvantartja a szabadsagokkal kapcsolatos dokumentaciot,

v Elkésziti a szabadsagolasi Utemtervet, felel a szabadsagok térvényes kiadasaért.

v Elkésziti és ellenérzi az adminisztraciot (jelenléti iv, munkaidé nyilvantartas).

v Ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.

v Biztositia az egészségigyi eldirasok betartasat, és a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

v A balesetvédelmi eléirdsok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forras megszintetése érdekében haladéktalanul intezkedik.

v Szervezi és iranyitja a nyari nagytakaritasi munkalatokat a nyari sziinetben, ligyeletet
tart az elézetes beosztas alapjan.

5. Gazdasagi, adminisztrativ feladatok:

v Segiti az igazgatot az intézmény adatszolgaltatasi feladatainak ellatasaban.

v Szaktudasaval hozzajarul a fenntarto altal, az igazgatétél kért informéciok
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodasi témaban.

v' Részt vesz az 6voda szamara szilkséges kilonb6zé eszkozok vasarlasaban.

v Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feldjitasokra, beszerzésekre.

v Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

v Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi lehetdsegek
szerint.

v A selejtezési bizottsagnak tagjaként részt vallal a feladatokban.

Mindenkor beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgaténak.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményigazgato ellatja.
Gyermekcsoportban téltott kotott munkaidejében (24 éra), az 6vodapedagdgus munkakori
leirasaban foglaltak vonatkoznak az igazgatohelyettesre is.

Jogkér, hataskor:
Gyakorolja az igazgatohelyettesi jogokat, hataskére kiterjed a teljes intézményi mikodésre.

Igazgatohelyettesi kapcsolatok:

Eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve, a szuldkkel, a fenntarto illetekeseivel, a
tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart
munkakapcsolatot az intézmény nevében.

Kézvetlen napi kapcsolatot miikadtet az igazgatoval, az intézmény dolgozdival.



Felel6sségi kor:
Feleléssége kiterjed teljes feladatkdrére és tevékenységére. Megbizasi tevekenysegében
személyes feleldsséggel tartozik az intézmény igazgatojanak.

FelelSs:
v a Pedagégiai Program megvalésitasaért, a pedagogusok és a tébbi alkalmazott
munkavégzeséért,

v' agyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenlé banasmadd megkdveteléséért,

v az egészséges €&s biztonsdgos munkafeltételekért, az  alkalmazottak
munkafegyelméért,

v" a méltanyos és humanus (gykezelésért és dontésekért.

Felel6sségre vonhaté:
v Megbizasi feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzeséert,
v Az igazgaté utasitasainak igénytél eltéré végrehajtasaert,
v A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
v A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzésére jogosultak:
» lgazgatd

Munkakdériilmények:
> munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi,
» a munkajahoz szilkséges, a kotelezd eszkoézlista altal megnevezett eszkozok a
rendelkezésére allnak.

A megbizasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.
A megbizas médositasanak jogat a kérilmeényekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Datum: Tihany,

Munkaltato
A megbizasban foglalt feladatokat megismertem, az abban foglaltakat elfogadom, magamra
nézve kételezének ismerem el, megtartasaért felelésséget vallalok.

Megbizas feladatkorére vonatkozo leiras egy példanyat atvettem.

Datum: Tihany,

Munkavallalo



SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELADATKORE

A munkaltaté megnevezése: VISSZHANG OVODA ES BOLCSODE
8237. Tihany, Aranyhaz u. 9.

A munkavallalé neve:

A munkavallalé szuletési helye, ideje:

Anyja neve:
Munkavégzés helye: Visszhang Ovoda és Bélcséde
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.
A megbizas megnevezése: szakmai munkakozdsség-vezetdi feladatok
Besorolasa:
Munkaideje: heti 40 6ra, neveld-oktatd munkaval lekétott orak

szdma 30 éra. A fennmaradé idében az dvodai nevelémunkaval osszefiiggd egyéb
feladatokat, valamint szakmai munkakézésség-vezetdi feladatokat lat el.

Munkaidé beosztasa: A munkakdrének megfelelé munkaidd beosztasban régzitettek szerint.
Az intézmény zavartalan mikddését szem el6tt tartva szabadsagat féképpen a nyari
idészakban veheti ki.

A megbizas célja:

A szakmai munkakézdsség-vezetét — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — az
igazgatd bizza meg. Munkajat az 6voda alapdokumentumainak és az G6vodavezetés
iranymutatasainak megfeleléen vegzi.

A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzeseben, Osszegzd véleménye
figyelembe vehett a pedagogusok teljesitményértékelesi eljarasaban.

A MEGBIiZAS TARTALMA

v Osszedllita a munkakdzosség tagjainak bevonasaval — a munkakozdsség éves
programjat.

v A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkakozésség szakmai munkajat,
dsszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét.

v A félévi és tanévzaré nevelbtestileti értekezletekre beszamoldt, értékelést, adott
esetben elemzést készit a nevelStestiulet szadmara munkakézosségének
tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

Munkakozosség-vezetdi kapcsolatok:

Az igazgatéval valo elézetes egyeztetés alapjan a sziilékkel, a tarsintézményekkel,
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében a munkakézosség
céljainak elérése érdekében.

Kozvetlen napi kapcsolatot miikadtet az intézmény dolgozoival.




Felelésségi kor:
Feleléssége kiterjed telies feladatkdrére és tevékenységére. Megbizasi tevékenységében
személyes felelésséggel tartozik az intézmény igazgatéjanak.

Mindenkor beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az intézményigazgaté megbizza.
Gyermekcsoportban toltott kétott munkaidejében (30 6ra), az évodapedagégus munkakari
leirasaban foglaltak vonatkoznak a munkakézsség-vezetére.

Felel6s:
v a Pedagégiai Program megvaldsitasaért, a pedagégusok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséeért,
v agyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenldé banasmod megkdveteléséert,
v az egészséges és Dbiztonsagos munkafeltételekért, az  alkalmazottak
munkafegyelmeert,
v a méltanyos és humanus Ugykezelésért és ddntésekert.

Felelésségre vonhato:
v Megbizasi feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséert,
v Az igazgatd utasitasainak igénytél elterd végrehajtasaért,
v A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak es a
gyermekek jogainak megsértéséért,
v A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzésére jogosultak:
» lgazgatd

Munkakoriilmények:
» munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi,

A megbizasban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek.
A megbizas mddositasanak jogat a korulményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Datum: Tihany, 2024.01.01.

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

Munkaltato

A megbizasban foglalt feladatokat megismertem, az abban foglaltakat elffogadom, magamra
nézve kiételezének ismerem el, megtartasaért felelésséget vallalok.

Megbizas feladatkérére vonatkozo leiras egy példanyat atvettem.

Datum: Tihany,

Munkavallalé
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltaté megnevezése: VISSZHANG OVODA ES BOLCSODE
8237. Tihany, Aranyhaz u. 9.

A munkavallalé neve:

A munkavallalé sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Munkavégzés helye: Visszhang Ovoda és Bélcséde
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.

Besorolasa:

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Munkakor célja: Az intézmény Pedagogiai Programjanak eredményes megvalositasa, a
gyermekek testi-lelki-szellemi épségének megérzése, gondozasa, nevelése és fejlesztese. A
kdznevelési térvény szerint az intézmény dvodai nevelési és iskolai életmddra elékészitesi
feladatainak ellatasa.

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatott, hatarozatlan idejii kinevezéssel.

Munkaideje: heti 40 6ra, kotelez6 6raszama 32 6ra, melyet gyermekcsoporttal tolt el.
A fennmaradé idében az 6vodai nevelémunkaval sszefuggd egyéb feladatokat lat el.

Koézvetlen felettese: igazgatd aki a Mt. és a Koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozé szabalyok szerint gyakorolja a munkakér felett a munkaltatéi jogokat.

A munkakoér koézvetlen szakmai iranyitéja az igazgatd, tavolléte esetén az
igazgatohelyettes.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

v' 2023.évi LIl térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

v 401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok U] életpalyajardl sz616 2023.évi L.
térvény végrehajtasaral

v a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél és mddositasai

v’ a 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo térveny
végrehajtasarol és modositasai;

v' a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl es
a kéznevelési intézmények névhasznalatardl és ezek madositasai,

v’ 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl... és
mobdositasai

v a363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet és médositasai az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjaral;

v az intézményi: Alapité Okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagégiai Program és
modositasaik;

v Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 2020. augusztus 18-an kiadott ,Intézkedési
terve a kdznevelési intézményekben a jarvanylgyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendrdl” modositasai valamint az ezzel koherens intézményi protokoll.
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Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Biintetlen eléélet, egészségugyi
alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités

Felséfoku ovodapedagégusi végzettség

Elvart ismeretek

Az oOvoda alapdokumentumainak, belsé
szabalyzatainak ismerete

Szilkseges képessegek

Onallé munkavégzes, egyuttmiikodés

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, megbizhatdsag,
tirelem, pontossag, példamutaté magatartas
és megjelenés, j0 kommunikaciés és
szervezOkészség, tolerancia, lojalitas.

A MUNKAKOR TARTALMA

Az 6vodapedagogus feladatai

v az dvodapedagégus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a
legjobb tudasanak megfelelden, minden teriiletre kiterjedéen,
v feladatait a kéznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
pedagdgiai program alapjan énalléan és felelésséggel vegzi,
v a nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet
az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg. ‘

Javaslatot ad:

Kotelessége:

az dvodai neveldmunka tervezéséhez

a munkafegyelem megtartasa

az évodai munkaszervezési kérdésekhez

a pedagogusetika megtartasa

a szilkséges javitasokhoz

tervszert felkésziilés naponta a
nevelémunkara

az ovodai felszerelés bovitéséhez

a gyermekek folyamatos feligyelete

a kdzosségi egyuttm(ikddés formainak
betartasa

v akapott feladatokat énalléan, hataskérén belill, legjobb tudasa szerint végrehajtja,
v a csoportban a gyermekek érzelmi biztonsadganak megteremtéséhez sziikséges

Iégkort alakit ki,

v az 6voda valamennyi alkalmazottjaval alkoté médon egyiittmiikédik a neveldmunka
fejlesztése, a neveldtestlleti egység kialakitasa érdekében,
v igazodik az 6vodai kommunikacié sajatossagaihoz, az ovoda belsé és kulsd
partnereivel vald kapcsolattartas soran. A konstruktivitas jellemzi.
v életszemléletében a pozitiv beallitottsagra térekszik, egyluttmiikédik a j6 munkahelyi

légkdr megteremtésében,

v" betartja a pedagogus szakma jogi és etikai szabalyait.

Alaptevékenysége

v" munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben |évé jogszabalyok alapjan

az igazgatd hatarozza meg.
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v

az érvényben lévé alapdokumentumok eléirdsai és ajanlasai szerint megfelelen
felkésziil a tervszerii nevelémunkara.

Altalanos szakmai feladatok

v

v

<

egyuttmikédik a szilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban,

a szillok kozosségével egyittmilkddve végzi neveld munkajat a gyermekkdzdsség
kialakitasa, fejlesztése soran,

kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagosité tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz,

feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggyézédésiknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik,

gondoskodik a gyermekek kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasaral,
gondoskodik a szul6k jogainak biztositasarol,

megtartja az egyenlé banasmod kévetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontesei,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos részletes szakmai feladatok

v

v

felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, csoportjat egyetlen pillanatra
sem hagyja felugyelet nélkil,

a csoport 6vénéi, dajkaja és egyéb segiték egyuttmiikodve, 6sszedolgozva, egymast
segitve illetve kiegészitve felelés a gyermekek gondozasaert, neveléséért,
fejlesztéséért a munkaidé kezdetétdl a munkaidd végéig. A csoport pedagdgusai
egyenrangu félként vannak jelen a csoport életében, egyforma jogokkal, illetve
kotelességekkel.

neveldtevékenysége soran gondoskodik a gyermek testi épségének megoévasardl,
erkoélcsi védelmérdl, személyiségének fejlédeserdl,

az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetiti, nyelvezete vilagos, érthetd,
buntetési eljarasokat nem alkalmaz (pl testi fenyités, megfélemlités, csoportbdl valo
eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara kényszerités, testi sziksegletek
kielégitésének megvonasa),

a csoportszobdban és a kodzos helyiségekben esztétikus, biztonsagos kdrnyezetet
teremt, amely harmonizal az évoda tobbi helyiségével,

ismeri az 6vodai tevékenységformakat, azokat a médszertani eljaradsokat, melyek az
aktualis tevékenységi formak sajatossagainak megfelelnek,

épit a gyermekek aktualis fizikai és mentalis allapotara, sziksegleteikre,
kivancsisagukra, kihasznalja a tevékenységben rejlé lehetéségeket a megismerés,
felfedezés gyakorlasara, szilkkség esetén rugalmasan kezeli a nevelési helyzeteket,
alkalmazott moédszerei illeszkednek az éves nevelési tervhez,

pedagdgiai munkajanak tervezése soran figyelembe veszi az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjat, az intézmény pedagégiai programjat, és egyeb dokumentumait, az
ovoda célkit(izéseit, mindezeket ésszhangba hozza a feltételekkel,

az altala keészitett dokumentumok, koherensek és tartalmukban megfelelnek az
intézmény dokumentumaival, esztétikusak, jél attekintheték, (tervezes, megvalositas,
visszacsatolas),

13



v

v

v

nevelé tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességet,
tehetségét, fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét,

segiti és tamogatja a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek felzarkézésat tarsaihoz,
feladatai kézé tartozik, a gyermekek egyéni differencialt nevelése, valamint a
gyermekkézosségek kialakitasa, a gyermeki kompetenciak fejlesztese,

a gyermekek személyiségének sajatossagait sokoldalian tarja fel, kilonds
figyelemmel a gyermeki jatékra,

kézremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek
fejlédését veszelyeztetd kértlmények megelézésében, feltardsaban,
megsziintetésében,

amennyiben sziikségesnek érzi, soron kivili egészségugyi szlirbvizsgalatot javasol
(latas, hallas...), tdamogatja a védéné munkajat,

a gyermekek részére az egészségilkhoz, testi épségiik megdrzéséhez szikseges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggydzddik, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a szikséges intézkedéseket
megteszi,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitia a kézossegi
egyuttm(kddés magatartasi szabdlyait, és részrehajlas nelkul kovetkezetesen
torekszik azok betartatasara,

eléitélet mentes, elfogado, nyitott attitiid jellemzi pedagogiai tevékenysége soran,
ismeri és alkalmazza a konfliktuskezelési és probléma-megoldasi stratégiakat,

a szildket az o6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja (a gyermekiik
egészségugyi allapotrél, magatartasrdl, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédéseérdl),

a sz{l6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, tajékoztatja 6ket az 6vodaban folyd
neveld munkarol, gyermeke fejlédesérdl,

szervezi és vezeti a szllbi értekezleteket, szilkségleteknek megfeleléen fogaddorat,
nyilt napot, bemutaté foglalkozast tart,

tevékenysége soran a gyermekek és a szilék emberi méltésagat és jogait, vilagnézetet
tiszteletben tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

Az évodapedagégus feladata az 6vodai élet, tevékenységi formaival kapcsolatban

v

v

gondoskodik a megfeleld csoportlégkér, hely, ido, eszkdzok, élmények biztositasardl a
kiilénbézd jatekformakhoz,

gondoskodik arrél, hogy a szabad jaték és a mozgas kiemelt hangsulyt kapjon a
csoportja napirendjében,

kiemelt figyelmet fordit a teljes kor(i egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokra,
gondoskodik alkalomrél a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerésére,
élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre,

gondoskodik biztonsagos évodan kivili helyszinekrél és kiséretrdl,

csoportja ismeretében, szem el6tt tartja a gyermekek ritmusos napirendjét, ugyanakkor
él a rugalmassag lehetéségével.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

v

azonosul az dvoda pedagdgiai programjanak céljaival, pedagégiai hitvallasaval,
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v a neveldtestillet tagjaként részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak

tervezésében, felillvizsgalataban és értékelésében gyakorolja a neveld testiletet
megilletd jogokat,

v' a pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalaszfja,

él modszertani szabadsaganak jogaval.

A gyermekek értékelése

v

ismeri az 6voda mérési és értékelési rendszerét, szikség szerint annak
modositasaban legjobb szakmai tudasa szerint részt vesz,

v folyamatosan ellenérzi, méri és értékeli a gyermekek teljesitményeét, fejlddését és errdl

feljegyzést készit, melyet félévente a szlldvel ismertet,

v a mért eredmények alapjan, a gyermek egyéni fejlddési szintjének és Utemenek

megfeleléen hatarozza meg a fejlesztési feladatokat,

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése

v

minden 6vénének hivatasbél eredd kotelessége, hogy akar 6nképzés, akar szervezett
tovabbképzés utjan fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, szert tegyen a
munkajahoz sziikséges IKT kompetenciara, a megszerzett ismereteket alkalmazza.
torekedjen sajat személyiségének fejlesztésére, testi és mentélis egészségenek
megdrzésére, fogadja nyitottan a kornyezet visszajelzéseit és hasznalla a
visszajelzéseket onfejlesztése soran.

Egyéb feladatok

v
v
v

az 6voda kuldetésnyilatkozatat dnmagara nézve koételezdnek tekinti,

ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos gyviteli teenddket,

naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, személyiséglapok, mulasztasi naplo,)

a pedagdgiai munkaval, az dvoda ugyvitelével és miikédésével kapcsolatos — kotelezd
draszamon kivilli — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatd utmutatasa
szerint vegzi.

munkaiddben csak a legszilkségesebb esetben hasznal telefont, maganugyeit gyorsan
(mindéssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézi.

6vja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokert felelésséggel tartozik.

az 6voda miikodésével, a nevelétestilet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egészségigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megérzi.

kételes munkatarsaival egyuttmiikédni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodéasat vagy helytelen megitéléseét
ne idézze eld.

a pedagdgiai munkafolyamatok kapcsan koteles az 6vodapedagogusokkal és a
pedagdgiai munkat kézvetlen segitékkel egyttimiikadni,

az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezeésre alljon.

amennyiben munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetSjének/helyettesének, a zdkkendmentes intézmenyi
mik&dés érdekében.

munkaidé alatt csak az intézményben lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
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v

az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 2020. augusztus 18-an kiadott ,Intézkedési
terve a kdznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandd
eljarasrendrél” modositasai valamint az ezzel koherens intézményi protokollt betartja,
betartatja, az esetleges madositasi javaslatokat jelzi az igazgato fele.

Feladatok, melyekben az évodapedagdégus esetenként koteles részt venni, szerepet
vallalni

v

SN N N N N N NN

helyettesités eseti helyettesités (Maximum heti 4 6ra a 32-és 36 Ora kGzOtt. A 36 ora
feletti helyettesitést az igazgatoje rendeli el irdsban a 326/2013. 17.§ (4) bekezdésben
leirtak fennallasa esetén.)

alkalmazotti- nevel6testiileti-, sziil6i értekezlet, fogadoora

kényvtari munka

szertari munka

leltarozas, selejtezés eldkészités

az 6vodai élethez kapcsol6dé programok, események szervezése, lebonyolitasa
palyazatiras

beszamolo, eléadas

hallgaték gyakorlatanak vezetése

jegyzékonyvvezetés

megbizatasok vallalasa

Felelésségre vonhato:

v

v
v

munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséert,

a vezetdi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseert,

a munkaeszkozok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasznalataert,
megrongalasaert,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

A jarvanyiigyi készenlétidejére kidolgozott intézmenyi protokoll és modositasainak be
nem tartasa vagy megszegése fegyelmi felelésségre vonast von maga utan.

Ellenérzési tevékenység:

v

v
v

munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott celkitiizések, a miuikoédési rend, a
vezetdi utasitasok és a neveldtestileti hatarozatok betartasa alapjan vegzi,

a fenti dokumentumokban eléirtakat a gyerekekkel is betartatja,

ha barmely teriileten hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti a vezetot.

Ellenérzésére jogosultak:

v

az igazgatd

Munkakériilmények:

v

munkajat az intézmény-vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
veégzi,



v a munkdjahoz szikséges, a kotelezd eszkozlista altal megnevezett eszk6zok a
rendelkezésére allnak

Technikai dontések:
v betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat
v’ takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal
v kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdrilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint

Jogkér, hataskér: gyakorolja az alkalmazotti kézdsség tagjanak a jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandosag:
¥ bérbesorolas szerint
v atorvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek szerint

A munkakéri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.

A munkakéri leirasban felsoroltakon kivil a kéznevelési foglalkoztatott kételes még elvégezni
mindazt a feladatot és tevékenységet, amellyel- a munkakérhéz tartozéan- a munkaltatoi
jogkor gyakorldja esetenként megbizza.

A munkakéri leiras madositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Datum: Tihany,

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

Munkaltato
A munkakéri leirasomat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra
nézve kételezének ismerem el, megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakéri leirasom egy példanyat atvettem.

Datum: Tihany,

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

Munkavallalé
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltaté megnevezése: VISSZHANG OVODA ES BOLCSODE
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.

A munkavallalé neve:

A munkavallal6 sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

A munkakor megnevezése; 6vodai dajka

Munkavégzés helye: Visszhang Ovoda és Bélcséde
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.

Besorolasa: kategdria

A munkakor célja:

A dajka az intézményben az 6vodapedagdégus segitétarsaként végzi feladatat.
Biztositia a pedagégiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremikodik a
gyermekek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a kérnyezetgondozasi és baleset-megelézési teendbket, kisebb
baleseteknél elsdsegélyt nydijt.

Killonosen felelés munkaltatéja konyhai és intézményi higiéniara vonatkozé utasitasainak
betartasaért.

Jogallasa: kéznevelési foglalkoztatott, hatarozatlan ideji kinevezessel.
Munkaideje: heti 40 éra,
Kozvetlen felettese: igazgato aki a Mt. és a Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra

vonatkozo szabalyok szerint gyakorolja a munkakér felett a munkaltatéi jogokat.
A munkakdr kézvetlen szakmai iranyitdja az igazgatohelyettes.

Munkajat az igazgaté vagy az igazgato-helyettes altal meghatarozott munkarendben,
ktzvetlen felettese iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a csoport
6vodapedagdgusainak iranyitasa alapjan végzi.

Az utasitast ado felettes munkakérok:
% lgazgatd

% lgazgatohelyettes

%+ Ovodapedag6gusok

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:

A munkakér betdltéje beosztottak nélkil dolgozik.

A dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja
el.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
v' a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél és médositasai
v a 229/2012. (VHI. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 torveny
végrehajtasardl és modositasai;
v’ 2023.évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol (2024 januar 1-t6l hatalyos)
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v’ 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet a 2023.évi LII. torvény végrehajtasarol

v a20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények miikédéserdl es
a kéznevelési intézmények névhasznalatarol és ezek médositasai,

v a 363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet és médositasai az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjardl;

v az intézményi: Alapito Okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program és
modositasaik;

v Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 2020. augusztus 18-an kiadott ,Intézkedési
terve a koznevelési intézményekben a jarvanyugyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendrél” médositasai valamint az ezzel koherens intézményi protokoll.

A munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Bintetlen eléélet, egészseéglgyi
alkalmassag
Veégzettség 8 altalanos

Szilkséges képességek

Onallé munkavégzés, egyuttmiikodés

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensllyozottsag, turelem, pontossag,

megbizhatosag, példamutaté magatartas és
megjeleneés.

A MUNKAKOR TARTALMA

Szakmai feladatok

v A gyermekek testi, lelki, erkolcsi jollétének biztositasa az elsédleges feladat, mely
minden egyéb tevékenység felett all.

v Gyermekszerett viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval pozitivan hasson az évodas gyermekek fejlédesére.

v A csoport 6vodapedagogusai altal meghatarozott napirend szerint segitsen a
gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendék ellatasaban.

v Tisztelje a gyermeket, a szul6t, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas legyen
jellemzé.

v A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat kezelje titokkent.

v Nevelési kérdésekben az érdeklédé szildket tapintatosan iranyitsa az
6vodapedagogushoz.

v Az évodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson mindségi
szolgaltatast.

v" Jaruljon hozza az dvoda j6 munkahelyi légkérének kialakitasahoz.

v A munkakéri leirasban felsoroltakon kivill a kdznevelési foglalkoztatott koteles
még elvégezni mindazt a feladatot és tevékenységet, amellyel- a munkakérhéz
tartozéan- a munkaltatéi jogkdr gyakorléja esetenként megbizza.

Egyiittm(ikddés a sziilékkel
v Munkaja sordn mikédjon egyutt a szilldkkel a gyermek személyiségenek
fejlédése érdekében.
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v Feladatanak ellatasa soran tartsa tiszteletben a sziilének a vallasi és vilagnézeti

semlegességhez valé jogat.

Az egyes jogok biztositasa

v

v

Tevékenysége soran tartsa tiszteletben a gyermekek és a szilok emberi
méltdsagat és jogait.

Tartsa meg az egyenlé banasmoéd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos
dontései, meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

v

v

Koézremiikddjén a gyermek testi épségének megévasaban, erkélcsi védelmeben,
személyiségének fejlesztésében.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a
szlkséges intézkedéseket tegye meg.

Turelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakuldsat.

Gondozasi terlileten a szl javaslataira, kérdéseire adjon érdemi vélaszt, nevelési
kérdésekben iranyitsa tapintatosan az 6vénéhéz az érdeklédé szilét.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket adja at.
Alkoté mddon miikédjon egyitt az 6vondkkel és munkatarsakkal.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

v

v

v

v
v

Gondoskodjon az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartasarol.

Ugyelien a balesetvédelmi, a biztonsagtechnikai és a tiizvédelmi elGirasok
betartasara.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja.
Gondoskodjon a tisztitdszerek biztonsagos tarolasarol.

Vegyen részt az intézmény kirnyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

v

v

Gondoskodjon az évoda helyiségeinek tisztan tartadsarél, a munkamegosztas
rendje szerint.

A csoportszoban kiviili takaritasi feladatokat lehetéség szerint a delutani
id6szakban lassa el.

Nyitds esetén minden nap a kapcsolok, kilincsek, oltozészekrények
lefert6tlenitése, a bejardé felseprése, pokhalok leszedése a teraszokon,
bejaratoknal.

Forditson kiemelt figyelmet a helyiségek napi szintd fert6tlenité takaritasara, tartsa
be a munkaltatd utasitasait, melyek a fertézések megelézésével kapcsolatosak.
Napkozben folyamatosan gondoskodjon a folyosok tisztan tartasardl, a takaritasi
feladatot tobbszér is végezze el, ha a terilet szennyezettsége indokolja.
Gondoskodjon a munkateriiletén a napi portalanitasrél és a fertétlenitt takaritasrol
a termekben, 6ltézékben, és a mosdokban.

Gondoskodjon a textiliak sziikség szerinti cseréjérol, mosasarél, vasalasardl,
szilkséges javitasardl, a megbeszélt munkamegosztas szerint.

Gondoskodjon a gyermekek eszkdzeinek tisztan tartasarol, fertétienitésérdl.
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v
v

Gondoskodjon a munkateriletén taldlhaté szemetes-edenyek, illetve
szeméttarolok kitritésérdl, valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasarol.
Gondoskodjon a munkateriiletén taldlhaté novények apolasardl, gondozasarol,
locsolasarol, sziikség szerinti atilltetéserél.

Gondoskodjon a munkateriletén talalhaté szényegek, labtérlék portalanitasaral,
tisztitasarol.

Az ablakok, ajtok filtétestek, radiator mogotti szennyezddések szennyezettségétol
fiiggéen végezze el a tisztitasi, takaritasi feladatokat.

A mellékhelyiségek (gyermek és felnétt WC-k) tisztan tartasat szilkség esetén
naponta tobbszor is végezze el.

Gondoskodjon a gyermekmosddk naponta legalabb egyszeri vegyszeres
fertStlenitd tisztitasarol, a WC papir potlasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan végezze el a rendezveny soran
érintett munkateriilet soron kivili takaritasat.

A rendezvényeket koévetéen segédkezzen a helyszin rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Sziikség esetén gondoskodjon az udvar tisztasagardl, télen takaritsa el a havat,
sikossag mentesitse a bejaratokat.

Hianyzas esetén koteles dajka kollégajat vagy a konyhast helyettesiteni.

A nyari zarva tartas ideje alatt végezze el az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

v

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban, a gyermekek o&nkiszolgalasaban,
tevékenységében aktivan miikodjon kozre. A folyamatos étkeztetést bonyolitsa le
a csoportokban.

Ossza ki az ételeket, szedje le az étkezéshez hasznalt eszkdzoket, edényeket, az
asztalt, igény szerint s6porjon, illetve mosson fel.

Konyhas helyettesitése esetén felelés a konyha vagyontargyainak, eszkézeinek
védelméért, az indukcids tlizhely, a mosogatogép biztonsagos és rendeltetésszer(
hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, a NEBIH, a HACCP eléirasainak
maradéktalan megtartasaért.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

v
v

v

Kézrem(ikodjon a teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositsa a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodo teenddok
csoportszobai és udvari feltételeit az dvodapedagogus utmutatasai szerint.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodjon a délutani alvasidd eldtt valamint a nap
folyaman tébbszor.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

Ugyeljen, hogy alvas ideje alatt a gyermekek nyugodt pihenését nagy zajjal jaré
tevékenységgel, illetve hangos beszéddel ne zavarja.

Az altatasi idé végén nyugodt, csendes, szeretetteljes hangnemben ébresztgesse
a még alvo, nehezen ébredd gyermekeket.

Nyujtson segitséget a gylilekezés és tavozas alatt a folyosdi 6ltozdben.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan mikédjén kozre, a szervezési
feladatokban a vezeték és az 6vodapedagoégusok utmutatasai szerint vegyen
részt.
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Sétak, kirandulasok alkalmaval az odvodapedagogusokat segitve kisérie a
gyermekcsoportot, feligyelve a biztonsagos kozlekedest.

A kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan mikadjon kdzre.
Ugyeljen a balesetek megelézésére, a balesetveszélyes forrasokat figyelje és
haladéktalanul jelentse az igazgatdnak/helyettesnek.

A napkézben megbetegedett gyermeket feltigyelje, dpolja, amig a szulb érte nem
jon.

Személyhez rendelt egyéb feladatok, melyekben a dajka esetenként kételes részt venni,
szerepet vallalni:

v

v

eseti tobbletmunka (Szilkség szerint dajka vagy konyhds kollégaja tavollete,
/betegség, szabadsag, egyeb tavollét/ esetén sajat munkaidejében dajka, konyhai
tobbletfeladatok elvégzése az igazgatd/igazgatohelyettes elrendelése alapjan.)
Sziikség esetén a nem fejlesztd, iskola-elékészitd vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegii foglalkozasok alatt az igazgatd utasitasa alapjan ellatia a gyermekek
felugyeletét.

Egyéb feladatok, rendelkezések

e

AN

Jelezze a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Tervezze a felhasznalt tisztito-€s mosészer mennyiséget.

Szilkség esetén lassa el a konyhai feladatokat.

Felelés a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.

Tajékoztassa az igazgatot vagy helyettesét arrél, ha karbantartast igényl allapotot
észlel.

A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellenérizze az ajtok,
ablakok bezarasat, az aramtalanitasat és a riaszté betizemeleset.

Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkatarsi értekezleteken aktivan vegyen részt.

A csoport textiligival, evéeszkézeivel, edényeivel a leltar szerint elszamolassal
tartozik.

Munkakdrilményeinek javitasahoz szukséges targyi feltételek fejleszteséhez
javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagdgiai informaciét, az 6voda belsé életerél, gazdasagi
helyzetérél felvilagositast nem adhat.

Munkaidé alatt csak az intézményben lévd vezetd engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.
Koteles munkatarsaival egylttmikodni, és munkajat agy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épséget
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze elb.

Az o6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel a munkaidé kezdete el6tt).
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v

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze az igazgatdnak/helyettesnek a zokkendmentes intézmeényi miikédés
érdekeében.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 2020. augusztus 18-an kiadott
Jntézkedési terve a kdznevelési intézményekben a jarvanyligyi készenlét idején
alkalmazandé eljarasrendrél” modositasai valamint az ezzel koherens intézmeényi
protokollt betartja, betartatja, az esetleges médositasi javaslatokat jelzi az igazgatd
felé.

Az intézmény altal hasznalt helyiségek, eszkdzdok és egyéb felszerelések alapos,
mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritdsaban valo aktiv és rendszeres részvetel.

Felelésségre vonhaté:

v

v
v

v

v
v

munkakori feladatainak hataridére toérténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéseéert,

a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaert,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséeért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataert,
megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

a hét utolso napjan a konyha nem megfelel6 allapotd atadasaert.

Az esetleges jarvanyiigyi készenlét idejére kidolgozott intézményi protokoll €s modositasainak
be nem tartasa vagy megszegése fegyelmi felelésségre vonast von maga utan.

Ellendrzési tevékenység:

v

v
o

munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai
program, SZMSZ, KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a
miikédési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelétestileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi,

a fenti dokumentumokban eléirtakat a gyerekekkel is betartatja,

ha barmely teriileten hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti a vezetdt.

Ellenérzésére jogosultak:

v
v

lgazgato
Igazgatdhelyettes

Munkakoriilmények:

v

v

Technikai
v

munkajat az igazgaté/igazgatohelyettes altal meghatarozott munkarendben,
kozvetlen felettese iranyitasa és ellendrzése mellett, csoportmunkajat a csoport
ovodapedagégusainak irdnyitasa alapjan végzi a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan,

a munkajahoz sziikséges, a kotelezé eszkozlista altal megnevezett eszkdzok a
rendelkezésére allnak.

doéntések:
betartja a t(iz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat.
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v takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
v' kialakitia az egészséges és biztonsagos munkakérilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkdr, hataskor: gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak a jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jaranddsag:

v bérbesorolas szerint

v’ atbrvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek szerint.
A munkakdéri leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertiinek.

A munkakori leiras modositasanak jogat a korulményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakéri leirasban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezdédik.

Datum: Tihany,

Munkaltato

A munkakori leirasomat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra
nézve kotelezdonek ismerem el, megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakoéri leirdsom egy példanyét atvettem.

Datum: Tihany,

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

Munkavallalé
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltaté megnevezése: VISSZHANG OVODA ES BOLCSODE
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.

A munkavallalo neve:

A munkavallalé sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

A munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkavégzés helye: Visszhang Ovoda és Bélcséde
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.

Besorolasa: kategoria

Munkakér célja: Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése. A pedagdgiai program
eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében az
ovodapedagogusok munkajanak segitése.

Jogallasa: koéznevelési foglalkoztatott, hatarozatlan idejii kinevezéssel.

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl legfeljebb heti 35 érat a gyermekcsoportban ellatandd
feladatok ellatasaval tolt.

Munkaidé beosztasa: munkabeosztas szerint, azon beliil az igazgaté utasitasa alapjan, a
feladatok jellegétdl fiiggben.

Kézvetlen felettese: az igazgatd, aki a Mt. és a Kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkozo szabalyok szerint gyakorolja a munkakdor felett a munkaltatéi jogokat. Munkajat az
igazgatd altal meghatarozott munkarendben a vezet6 iranyitasa és ellendrzése alapjan,
csoportmunkajat a csoport dvodapedagogusainak iranyitasa alapjan végzi.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
v lgazgato
v' lgazgatohelyettes

A pedagdgiai asszisztens a munkakéri leirasban foglaltakat, személyesen a felettes vezetk
iranyitasaval latja el.

A munkakoérre vonatkozo legfontosabb elGirasok:
v a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél és modositasai
v a 229/2012. (VIll. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kdznevelésrél szolo térveny
végrehajtasardl és modositasai;
v 2023.évi LII. térvény a pedagoégusok Uj életpalyajardl (2024.januar 1-t6l hatalyos)
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a 2023.évi LIl. torvény végrehajtasarol
v a20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérdl es
a kdznevelési intézmények névhasznalatarél és ezek modositasai,
v' a 363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet és médositasai az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjarol;

<\
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v

v

az intézményi: Alapitdé Okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program és
modositasaik;

Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 2020. augusztus 18-an kiadott ,Intézkedési
terve a kdznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé
eljarasrendrél” médositasai valamint az ezzel koherens intézmenyi protokoll.

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkavetelmény Bintetlen eléélet, egészségigyi
alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités Kozépfoka végzettség, érettséqi

Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi

eléirasainak, alapdokumentumainak, belsé
szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadé viselkedeés,
egyttmikddés
Személyes tulajdonsagok Kiegyensllyozottsag, megbizhat6sag,

tiirelem, pontossag, segitékészség,
tolerancia, lojalitas.

A MUNKAKOR TARTALMA

Fébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért telies korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

LSRN

<

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheté tevékenységek megszervezesében és lebonyolitasaban,
a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadasaban (személyes példaadas)

a gyermekek biztonsagos korilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkerlilésében,

az 6vodai tinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozé terveket, azok
megvaldsitasanak ra eso részét felelésségteljesen végzi.

A koznevelési foglalkoztatott kételes még elvégezni mindazt a feladatot és tevekenyseget,
amellyel- a munkakérhéz tartozoan- a munkaltatéi jogkdr gyakorldja esetenként megbizza.

Feladatkére részletesen

Az 6vodapedagégus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé neveldmunkat:

v

v

a tevékenységek megszervezésében az ovoné iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek el6készitéseben,

szilkség szerint a gyermekeknek segitséget nydit,
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v
v

segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentesse tételét,
aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:
- az étkezésnél,
- az oltozkddésnél,
- atisztalkodasban,
- alevegéztetés el6készitésében és lebonyolitdsaban.
sétanal, 6vodan kivili foglalkozasoknal, uszodaban, kirdnduldsoknal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvetelt,
a délutan folyaman-a pedagogus Gtmutatasa szerint- segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, lebonyolitasaban,
alvasidében az 6vonével egyiitt szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karbantartja,
elokésziti a kdvetkezd napra,
segit a gyermekek hazabocsatasanal,
szilkség szerint segit a gyermekek fogorvosi, védéndi vizsgalatanal.

Személyhez rendelt egyéb feladatok, melyekben a pedagdgiai asszisztens esetenként
koteles részt venni, szerepet vallalni:

v

v
v

Kizarélag szilkség esetén a dajka tavolléte, /betegség, szabadsag, egyeb tavollét/ sajat
munka idejében a dajkai feladatokat is elvégzi az igazgatd elrendelése alapjan.
Tajékoztatja az igazgatdt arrél, ha karbantartast igényld allapotot észlel.

Szilkség esetén, amennyiben felettesei jelzik, segitse az intézmény dolgozéinak
munkajat az intézményi onértékeléssel kapcsolatban.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Szilkség esetén a nem fejlesztd, iskola-el6keészité vagy mas, kifejezetten nevelesi
jellegii foglalkozasok alatt az igazgaté utasitasa alapjan ellatia a gyermekek
feluigyeletét.

az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 2020. augusztus 18-an kiadott ,Intézkedési
terve a kdznevelési intézményekben a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendrél” modositasai valamint az ezzel koherens intézményi protokollt betartja,
betartatja, az esetleges médositasi javaslatokat jelzi az igazgatdé fele.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

v

v
v

of

v

a gyermekek, a szUldk, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja,

munkatarsaival egyuttmikodik,

a munkakérének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 és az adott helyzetben
elvarhaté magatartast tanusit:

o ajohiszeml(iség és a tisztesség elvének megfeleléen,

o munkaidején kivil sem tanusit olyan magatartast, mely kozvetlenll és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a jogviszony céljanak veszélyeztetésére,

o véleménynyilvanitashoz valo jogat is a fent emlitett elvek figyelembevetelével
gyakorolja,

o kételes a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot, egyéb informacidkat
és adatokat megérizni.

A gyermekekrél pedagaégiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
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Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.
Koteles munkatarsaival egytttmiikodni, és munkajat gy végezni, olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka
végzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
a vezetének a zékkendmentes intézményi mikdédés érdekében.

Kilénleges feleléssége

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsa, munkarendjét az igazgatohelyettes
iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Munkakori leirasat az igazgato késziti el.

v
v

v

v

a gondjaira bizott gyermek/ek testi épségéért teljes korii felelésseggel tartozik,

az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitéja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek,

az dvoda nevelbtestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara,

feladata a problémakkal kiizdé kisgyermekek 6vodai foglalkozasok alatti felligyelete és
tdmogatasa, telies figyelmével erre Osszpontositson, a felmerilé problémakat az
évodapedagoégusokkal napi szinten beszélje meg, a tovabbi [épésekrdl konzultaljanak,
a feladat maradéktalan ellatasa érdekében rendelkezzen ismeretekkel a gyerekek
esetleges problémairdl.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté:

v
v
v
v

v

munkakori feladatainak hataridére torténs elmulasztasaért vagy hianyos elvegzéséert,
a vezet6i utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak es a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszkozok, berendezési targyak elirastdl eltér6 hasznalataért,
megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyezteteseert.

A jarvanyligyi készenlétidejére kidolgozott intézményi protokoll és modositasainak be nem
tartasa vagy megszegése fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan.
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Ellenérzési tevékenység:

v munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagégiai program,
SZMSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevelétestilleti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

v a fenti dokumentumokban eléirtakat a gyerekekkel is betartatja,

v ha barmely teriileten hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti a vezet6t.

Ellenérzésére jogosultak:
v’ azigazgatd

Munkakériilmények:

v munkajat az igazgaté altal meghatérozott, az igazgatdhelyettes altal elkészitett
munkabeosztds és szabalyok betartasaval a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ alapjan végzi,

v a munkajahoz szikséges, a kotelezd eszkozlista altal megnevezett eszkdzok a
rendelkezésére allnak

Technikai dontések:
v betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat
v takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal
v kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakériiményeket, az anyagi lehetosegek
szerint

Jogkér, hataskdr: gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak a jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Jarandosag:
v bérbesorolas szerint
v atodrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriinek.
A munkakéri leirds médositasanak jogat a korilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Datum: Tihany,

Munkaltaté
A munkakéri leirasomat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra
nézve kotelezének ismerem el, megtartasaért felelésséget vallalok.
A munkakéri leirasom egy példanyat atvettem.
Datum: Tihany,

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

Munkavallalé
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KISGYERMEKNEVELO (OKJ) MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltaté megnevezése: VISSZHANG OVODA ES BOLCSODE
8237. Tihany, Aranyhaz u. 9.

A munkavallal6 neve:

A munkavallalo sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Munkavégzeés helye: Visszhang Ovoda és Bélcsode
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.

A munkakdr megnevezése: kisgyermekneveld

Besorolasa: kategoria

Munkakér célja: A bélcséde Szakmai Programjanak eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek testi-lelki-szellemi épségének megérzése, gondozasa, nevelese. A
Gyermekvédelmi térvény értelmében a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni gondozasa-
nevelése.

Jogéllasa: kdzalkalmazott hatarozatlan idejii kinevezéssel.

Munkaideje: heti 40 ora, kételezd 6raszama 35 ora, melyet gyermekcsoporttal tolt el. A
fennmarado idében a bolcsédei neveldmunkaval dsszefliggd egyéb feladatokat lat el.

Kozvetlen felettese: az igazgato, aki egyben a szakmai vezeté is, a Mt. és a Kijt. szabalyai
szerint gyakorolja a munkakér felett a munkaltatéi jogokat és a munkakér kézvetlen szakmai
iranyitoja.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb elGirasok:

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

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

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuijté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodesuk

feltételeirdl

v’ 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl

v’ 328/2011.(XI1.29.) a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igenylésukhoz felhasznalhato
bizonyitékokrdl

v 8/2000.(VIll.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikadési nyilvantartasardl

v 9/2000.(IV.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzéserdl
és a szocidlis szakvizsgarol

v' Alapité Okirat, SZMSZ, Hazirend, Szakmai Program és modositasaik;

A bblcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — Médszertani levél, Budapest 2012.

v A Nemzeti Népegészségigyi Intézet 2020. szeptember 14-én kiadott ,Eljarasrend a
bolcsédék részére a jarvanyigyi készenlét idején alkalmazandd jarvanyugyi
szabalyokrél” protokoll

A N N
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Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény Biintetlen elbélet, egészsegugyi
alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités Kisgyermekneveldi végzettseg

Elvart ismeretek A bélcséde alapdokumentumainak, belsd
szabalyzatainak ismerete

Szikséges képességek Onallé munkavégzés, egyuttmikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, megbizhatdsag,

tirelem, pontossag, példamutaté magatartas
és megjelenés, jo kommunikaciés és
szervezOkészség, tolerancia, lojalitas.

A MUNKAKOR TARTALMA

Az kisgyermeknevel6 feladatai

v

v

az kisgyermekneveld alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése és gondozasa,
a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjed6en,

feladatait a torvényben meghatarozottak szerint, a , A bolcsédei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja” és helyi Szakmai Program alapjan énalléan és felelésséggel
végzi,

a nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet
az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Javaslatot ad: Kotelessége:

a bélcsédei nevelbmunka tervezesehez a munkafegyelem megtartasa

a bolcsédei munkaszervezési kérdésekhez | az etikus magatartas megtartasa

a sziikseges javitasokhoz tervszerii felkészillés naponta a
neveldémunkara

a bolcsédei felszerelés bévitéséhez a gyermekek folyamatos feltgyelete
a kozosségi egyuttmikodés formainak
betartasa

a kapott feladatokat dnalléan, hataskérén belill, legjobb tudasa szerint végrehajtja,

a csoportban a gyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtéséhez sziikséges
Iégkért alakit ki,

a bolcséde valamennyi alkalmazottjaval alkotdé modon egyiittmikédik a gondozd -
nevelémunka fejlesztése, az egység kialakitasa érdekében,

igazodik a bélcs6dei kommunikacié sajatossagaihoz, a bolcséde belsé és kiilso
partnereivel vald kapcsolattartas soran. A konstruktivitas jellemzi.

életszemléletében a pozitiv bedllitottsagra torekszik, egyittmikodik a j6 munkahelyi
légksr megteremtésében,

betartja a szakma jogi és etikai szabalyait.
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Alaptevékenysége

v

v

munkaidejét és kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok alapjan
az igazgato hatarozza meg.

az érvényben lévé alapdokumentumok elbirasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii gondoz6-neveldmunkara.

Altalanos szakmai feladatok

v

v

egyuttmiikodik a szilékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban,

a szllék kozosségével egyiittmiikddve végzi nevelémunkajat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran,

kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenysegével
hozzajarul a bélcsddei és a csaladi nevelés egységenek kialakitasahoz,

feladatanak ellatasa soran kételes tiszteletben tartani a szilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zédésitknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik,

gondoskodik a gyermekek gyermekvédelmi torvényben foglalt jogainak biztositasardl,
gondoskodik a szul6k jogainak biztositasardl,

megtartjia az egyenld banasmod kévetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

adatszolgaltatoként kijeldlt kisgyermeknevelének a KENYSZI informatikai rendszerén
keresztiil legkésébb az igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 éraig az adatok
régzitése és naponta idészakos jelentési kotelezettség teljesitése.

Akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén az adott csoportban dolgozo
kisgyermeknevel6k egymas munkakéri feladatait latjak el.

A gyermek nevelésével kapcsolatos részletes szakmai feladatok

v

&7

felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, csoportjat egyetlen pillanatra
sem hagyja felugyelet nélkdl,

a csoport kisgyermeknevel6i, dajkdja és egyéb segitbkkel egyuttmikodve,
dsszedolgozva, a ,sajat kisgyermekneveldi rendszer” sajatossagait figyelembe véve,
egymast segitve, illetve kiegészitve felelés a gyermekek gondozasaért, neveléseéert,
fejlesztéséért a munkaidd kezdetétdl a munkaid6 vegeig.

neveldtevékenysége soran gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl,
erkélesi védelmérdl, személyisegenek fejlédéseérdl,

az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetiti, nyelvezete vilagos, érthetd,
bintetési eljarasokat nem alkalmaz (pl. testi fenyités, megfélemlités, csoportbdl vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara kényszerités, testi sziikségletek
kielégitésének megvonasa),

a csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus, biztonsagos kdrnyezetet
teremt, amely harmonizal a bélcséde tobbi helyisegevel,

ismeri a bolcs6dei tevékenységformakat, azokat a modszertani eljarasokat, melyek az
aktualis tevékenységi formak sajatossagainak megfelelnek,

épit a gyermekek aktudlis fizikai és mentdlis 4dllapotara, szikségleteikre,
kivancsisagukra, kihasznalja a tevékenységben rejlé lehetéségeket a megismerés,
felfedezés gyakorlasara, szilkség esetén rugalmasan kezeli a nevelési helyzeteket,
alkalmazott modszerei illeszkednek az éves nevelési tervhez,
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v

v

v

munkaja tervezése soran figyelembe veszi a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramjat, a bélcs6de Szakmai Programjat, és egyéb dokumentumait, a bélcséde
célkitlizéseit, mindezeket 6sszhangba hozza a feltételekkel,

az altala készitett dokumentumok, koherensek és tartalmukban megfelelnek a
bélcséde dokumentumaival, esztétikusak, jél attekinthetdk, (tervezés, megvalésitas,
visszacsatolas),

nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
fejlédésének Utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelésiigenyet,
segiti és tdmogatja a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek
felzarkézasat tarsaihoz,

feladatai kozé tartozik, a gyermekek egyéni differencialt gondozasa-nevelése
(gondozasi sorrend),

a gyermekek személyiségének sajatossagait sokoldalian tarja fel, kulénds
figyelemmel a gyermeki jatékra,

kézremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekek
fejlédeését veszélyeztetd kérilmeények megelézésében, feltarasaban,
megsz(intetésében,

amennyiben szilkségesnek érzi, soron kivili egészségllgyi szlirévizsgalatot javasol
(latas, hallas...), tamogatja a védéndé munkajat,

a gyermekek részére az egészségiikhdz, testi épségiik megbrzésehez sziikseges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zodik, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a szikséges intézkedeéseket
megteszi,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitia a kozossegi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, és részrehajlas nelkil kévetkezetesen
térekszik azok betartatasara,

elditélet-mentes, elfogadd, nyitott attit(id jellemzi tevékenysége soran,

ismeri és alkalmazza a konfliktuskezelési és probléma-megoldasi stratégiakat,

a sziltket az oket érintd kérdésekrél napi szinten tajékoztatja (a gyermekiik
egészséglgyi allapotrél, magatartasrol, viselkedésérél, testi, értelmi képességeinek
fejlédeseérdl),

a sz(l6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, tajékoztatja dket az dvodaban folyd
nevelé munkarol, gyermeke fejlédésérdl,

szervezi és vezeti a szil6i értekezleteket, szikségleteknek megfeleléen fogadodrat,
nyilt napot, szildi forumot tart,

tevékenysége soran a gyermekek és a szillék emberi méltésagat és jogait, vilagnézetet
tiszteletben tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

Az kisgyermekneveld feladata a bélcsédei élet, tevékenységi formaival kapcsolatban

v

v

gondoskodik a megfelelé csoportiégkor, hely, id6, eszkozok, élmények biztositasardl a
kulénbozo jatékformakhoz,

gondoskodik arrél, hogy a szabad jaték és a mozgas kiemelt hangsulyt kapjon a
csoportja napirendjében,

kiemelt figyelmet fordit a teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokra,
gondoskodik alkalomrél a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismeréseére,
élménylehetbéséget biztosit a tapasztalatszerzésre,
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v

csoportja ismeretében, szem el6tt tartja a gyermekek ritmusos napirendjét, ugyanakkor
él a rugalmassag lehetésegevel.

A Szakmai Programmal kapcsolatos feladatok

v
v

azonosul a bélcséde Szakmai Programjanak céljaival, hitvallasaval,
részt vesz a bélcs6de Szakmai Programjanak tervezésében, feliilvizsgalataban és
értékelésében gyakorolja az 6t megilleté jogokat,

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése

v

minden kisgyermeknevelének hivatasbdl eredé kotelessége, hogy &nképzés,
szervezett tovabbképzés utjan fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, szert
tegyen a munkajahoz sziukséges IKT kompetenciara, a megszerzett ismereteket
alkalmazza.

torekedjen sajat személyiségének fejlesztésére, testi és mentdlis egeszsegenek
meglrzésére, fogadja nyitottan a kornyezet visszajelzéseit és hasznalja a
visszajelzéseket tnfejlesztése soran.

Egyeb feladatok

v
v
v

a bolcsbde killdetésnyilatkozatat 5nmagara nézve koételezdnek tekinti,

ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tgyviteli teendéket,

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(csoportnaplo, fejlédési napld, mulasztasi dokumentacioé...)

a gondozasi-nevelési munkaval, a bélcséde tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos
— kotelezé oraszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket az igazgatoval
egyeztetve végzi,

munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganigyeit gyorsan
(mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézi,

6vja a bolcséde berendezési és felszerelési targyait. A csoportban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért felelésséggel tartozik,

gondoskodik a kdrnyezete évszaknak megfelel6 diszitésérdl,

a bélcséde mikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egészségligyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megérzi.

Kételes munkatarsaival egytttmiikédni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését
ne idézze el6,

a pedagogiai munkafolyamatok kapcsan koteles a kisgyermeknevel6 tarsaval és a
bélcsddei dajkaval egyittmikddni,

az oOvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Amennyiben munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezetdjének/helyettesének, a zdkkendmentes bolcsddei
miikédés érdekében.

munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
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Feladatok, melyekben az kisgyermeknevelé esetenként kételes részt venni, szerepet
vallalni:
v eseti helyettesités (az igazgaté rendelheti el, valamint az SZMSZ-ben szabalyozottak
szerint)
alkalmazotti- kisgyermekneveldi, sziil6i értekezlet, fogaddora
kényvtari munka
szertari munka
leltarozas, selejtezés elékészités
a bolcsddei élethez kapcsoldédod programok, események szervezése, lebonyolitasa
palyazatiras
beszamolé, eléadas
hallgatok gyakorlatanak vezetése
jegyzékdnyvvezetés
megbizatasok vallalasa

N N N T U N N N N

Felelésségre vonhato:

v" munkakdri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséeért,

v avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

v' a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért,

v avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

v A jarvanyugyi készenlétidejére kidolgozott intézményi protokoll €s modositasainak be
nem tartasa vagy megszegése fegyelmi felelésségre vonast von maga utan.

Ellen6rzési tevékenység:

v" munkajat a térvényesség és a bélecséde alapdokumentumai (Szakmai Program,
SZMSZ, KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikédési rend, a
vezetti utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan vegzi,

v ha barmely terileten hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti az igazgatot,
tavolléte esetében az igazgatéhelyettest.

Ellenérzésére jogosultak:
v’ azigazgat6
v’ azigazgatéhelyettes

Munkakériilmények:
v" munkajat a munkabeosztas és szabalyok betartdsaval a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi,
v' a munkajahoz sziikséges, a kotelezd eszkdzlista altal megnevezett eszkozok a
rendelkezeésére allnak.

Technikai dontések:

v betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat
v takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal
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v kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoérilményeket, az anyagi lehetdsegek
szerint

Jogkdr, hataskor: gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak a jogszabalyok altal, valamint
az SZMSZ-ben biztositott jogokat.

Jarandésag:
v bérbesorolas szerint
v atdrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehet6ségek szerint

A munkakadri leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leirasban felsoroltakon kivil a kdzalkalmazott kételes még elvégezni mindazt
a feladatot és tevékenységet, amellyel- a munkakérhéz tartozoan- a munkaltatéi jogkor
gyakorléja esetenként megbizza.

A munkakori leiras médositasanak jogat a kéralményekhez igazodva a munkaltato
fenntartja.

Datum: Tihany,

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

Munkaltato

A munkakéri leirasomat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra
nézve kotelezének ismerem el, megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakgéri leirasom egy példanyat atvettem.

Datum: Tihany,

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

Munkavallalé
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KISGYERMEKNEVELO (BA) MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltaté megnevezése: VISSZHANG OVODA ES BOLCSODE
8237. Tihany, Aranyhaz u. 9.

A munkavallal6 neve:

A munkavallal6 sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:
Munkavégzés helye: Visszhang Ovoda és Bélcside
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.
A munkakodr megnevezése: kisgyermekneveld (pedagdégus munkakér)
Besorolasa: Pedago6gus

Munkakér célja: A bodlcséde Szakmai Programjanak eredményes megvalositasa, a
gyermekek testi-lelki-szellemi épségének megbrzése, gondozasa, nevelése. A
Gyermekvédelmi térvény értelmében a 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni gondozasa-
nevelése.

Jogallasa: kézalkalmazott hatarozatlan idejii kinevezéssel.

Munkaideje: heti 40 éra, kételezd oraszama 35 dra, melyet gyermekcsoporttal tolt el. A
fennmaradé idében a bélesédei nevelémunkaval dsszefiiggd egyéb feladatokat lat el.

Kbzvetlen felettese: az igazgatod, aki egyben a szakmai vezetd is,, a Mt, Kjt. és a
2023.LILtérvény bolcsédei kisgyermekneveltkre vonatkozé szabalyai szerint gyakorolja a
munkakeér felett a munkaltatoi jogokat és a munkakér szakmai irdnyitasat.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb elSirasok:
v’ 2023.évi LII. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol
v 401/2023.(VI11.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6lé 2023.évi LII.
torvény végrehajtasardl
326/2013. (VIIl. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszererdl... eés
modositasai
A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamigyi igazgatasroél
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikddeésik
feltételeirdl
v 369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartasarél és ellendrzéserdl
v’ 328/2011.(XI.29.) a személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoleti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhatd
bizonyitékokrol
v 8/2000.(VIll.4)) SzCsM a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
mukddési nyilvantartasardl

<

LERA
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v 9/2000.(IV.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzesérdl
és a szocialis szakvizsgardl

Alapité Okirat, SZMSZ, Hazirend, Szakmai Program és médositasaik;

A bdlcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — Mddszertani levél, Budapest 2012.
A Nemzeti Népegészségugyi Intézet 2020. szeptember 14-én kiadott ,Eljarasrend a
bélcsédék részére a jarvanyugyi készenlét idején alkalmazandd jarvanyigyi
szabalyokrdél" protokoll

SNENEN

Munkakér betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkoévetelmény Bintetlen eléelet, egészségugyi
alkalmassag

Iskolai veégzettség, szakképesités Kisgyermeknevel6i végzettseg

Elvart ismeretek A bolcséde alapdokumentumainak, belsé
szabalyzatainak ismerete

Szlkséges képességek Onallo munkavégzés, egyuttmiksdés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, megbizhatésag,
turelem, pontossag, példamutato magatartas
és megjelenés, j6 kommunikacios és
szervezokészség, tolerancia, lojalitas.

A MUNKAKOR TARTALMA

Az kisgyermekneveld feladatai

¢ az kisgyermeknevel alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése és gondozasa,
a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedéen,

¢ feladatait a torvényben meghatarozottak szerint, a , A boélcsédei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja” és helyi Szakmai Program alapjan énalléan és felelésseggel
végzi,

¢ a nevel6testilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kételezettségeket, melyet
az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Javaslatot ad: Kotelessége:

a bdélcstdei nevelémunka tervezeséhez a munkafegyelem megtartasa

a bélcsddei munkaszervezési kérdésekhez | a pedagégusetika megtartasa

a sziikséges javitasokhoz tervszer( felkészillés naponta a
neveldmunkara

a bolcsddei felszerelés bévitéséhez a gyermekek folyamatos felligyelete
a kdzosségi egylttmiikddés formainak
betartasa

v a pedagogusok Uj életpalydja kapcsan szabalyozott pedagdgusminésitéshez
kapcsolddd feladatokat pontosan, hataridére elvégzi,

v"  a kapott feladatokat nalléan, hataskorén belill, legjobb tudésa szerint végrehajtja,

v a csoportban a gyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtéséhez szilkséges
legkart alakit ki,
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v

v

v

v

a bélcséde valamennyi alkalmazottjaval alkoté mdédon egyittmiikodik a neveldmunka
fejlesztése, az egység kialakitasa érdekében,

igazodik a bélcsédei kommunikacié sajatossagaihoz, a bélcséde belsé és kiilsd
partnereivel valé kapcsolattartas soran. A konstruktivitas jellemazi.

életszemléletében a pozitiv beallitottsagra torekszik, egyuttmikodik a j6 munkahelyi
legkér megteremtéseben,

betartja a szakma jogi és etikai szabalyait.

Alaptevékenysége

v

v

munkaidejét és kételezd draszamat a mindenkor érvényben |évé jogszabalyok alapjan
az igazgatd hatarozza meg.

az érvényben lévé alapdokumentumok elbirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészil a tervszer( gondozé-neveldmunkara.

Altalanos szakmai feladatok

v

v

<

egyuttmikddik a szulékkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban,

a szllék kézdsségével egyittmiikddve végzi neveld munkajat a gyermekkdzdsség
kialakitasa, fejlesztése soran,

kapcsolatot tart a sziilkkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységevel
hozzajarul a bélcsédei és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz,

feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a szlilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zédésiknek megfelelé nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik,

gondoskodik a gyermekek gyermekvédelmi térvényben foglalt jogainak biztositasardl,
gondoskodik a sziilék jogainak biztositasardl,

megtartja az egyenlé banasmod kévetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos részletes szakmai feladatok

v

v

felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, csoportjat egyetlen pillanatra
sem hagyja feltigyelet nélkdl,

a csoport kisgyermekneveldi, dajkdja és egyéb segiték egylttmikddve,
dsszedolgozva, egymast segitve illetve kiegészitve felelés a gyermekek gondozasaert,
neveléséért, fejlesztéséért a munkaidd kezdetétdl a munkaid6 végeig.
nevelétevékenysége soran gondoskodik a gyermek testi épségének megbvasardl,
erkdlcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,

az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kdzvetiti, nyelvezete vilagos, érthetd,
biintetési eljarasokat nem alkalmaz (pl. testi fenyités, megfélemlités, csoportbdl valé
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara kényszerités, testi sziksegletek
kielégitésének megvonasa),

a csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus, biztonsagos kdrnyezetet
teremt, amely harmonizal a bélcséde tobbi helyiségével,

ismeri a bolcs6dei tevékenységformakat, azokat a modszertani eljarasokat, melyek az
aktualis tevékenységi formak sajatossagainak megfelelnek,

épit a gyermekek aktudlis fizikai és mentélis allapotara, szikseégleteikre,
kivancsisagukra, kihaszndlja a tevékenységben rejlé lehetdségeket a megismeres,
felfedezés gyakorlasara, sziikség esetén rugalmasan kezeli a nevelési helyzeteket,
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v

v

v

alkalmazott modszerei illeszkednek az éves nevelési tervhez,

munkaja tervezése soran figyelembe veszi a Boélcsédei neveles orszagos
alapprogramjat, a bélcséde Szakmai Programjat, és egyéb dokumentumait, a bélcséde
célkit(izéseit, mindezeket 6sszhangba hozza a feltételekkel,

az Aaltala készitett dokumentumok, koherensek és tartalmukban megfelelnek a
bélcséde dokumentumaival, esztétikusak, jol attekinthetdk, (tervezés, megvalositas,
visszacsatolas),

nevelé tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességet,
fejlodésének Gtemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti és tdmogatja a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek
felzark6zasat tarsaihoz,

feladatai kozé tartozik, a gyermekek egyéni differencialt gondozasa-nevelése
(gondozasi sorrend),

a gyermekek személyiségének sajatossagait sokoldalian tarja fel, kulonos
figyelemmel a gyermeki jatékra,

kézremilikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekek
fejlédeset veszélyeztetd kérilmények megelézésében, feltarasaban,
megszlintetésében,

amennyiben sziikségesnek érzi, soron kivilli egészségigyi szlrdvizsgalatot javasol
(latas, hallas...), tdmogatja a védéné munkajat,

a gyermekek részére az egészségiikhdz, testi épségilk megdrzésehez szilkséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzédik, ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket
megteszi,

a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitia a kézdsségi
egyittmlikédés magatartasi szabalyait, és részrehajlas nélkil kovetkezetesen
torekszik azok betartatasara,

eléitélet-mentes, elfogadd, nyitott attit(id jellemzi tevékenysége soran,

ismeri és alkalmazza a konfliktuskezelési és probléma-megoldasi strategiakat,

a sziléket az oket érintd kérdésekrél napi szinten tajékoztatja (a gyermekik
egészséglgyi allapotrol, magatartasrol, viselkedésérdl, testi, értelmi képességeinek
fejlédésérdl),

a sziilé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, tajékoztatja ket az évodaban folyd
nevelé munkardl, gyermeke fejlédésérél,

szervezi és vezeti a szul6i értekezleteket, sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat,
nyilt napot, szuléi forumot tart,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziilk emberi méltésagat és jogait, vilagnezetét
fiszteletben tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az kisgyermeknevelé feladata a bolcsddei élet, tevékenységi formaival kapcsolatban

v

v

gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkozok, élmények biztositasardl a
killénbdz6 jatékformakhoz,

gondoskodik arrél, hogy a szabad jaték és a mozgas kiemelt hangstlyt kapjon a
csoportja napirendjében,

kiemelt figyelmet fordit a teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokra,
gondoskodik alkalomrél a gyermek szamara a kérnyezet tevékeny megismerésére,
élménylehetéséget biztosit a tapasztalatszerzésre,
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v

csoportja ismeretében, szem elétt tartja a gyermekek ritmusos napirendjét, ugyanakkor
él a rugalmassag lehetéségével.

A Szakmai Programmal kapcsolatos feladatok

v
v

azonosul a bélcséde Szakmai Programjanak céljaival, hitvallasaval,
részt vesz a bélcséde Szakmai Programjanak tervezésében, felllvizsgalataban és
értékelésében gyakorolja az 6t megilletd jogokat,

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése

v

minden kisgyermeknevelének hivatasbél eredd koételessege, hogy ©Onképzés,
szervezett tovabbképzés Utjan fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, szert
tegyen a munkajahoz szikséges IKT kompetenciara, a megszerzett ismereteket
alkalmazza.

torekedjen sajat személyiségének fejlesztésére, testi és mentalis egészségének
megérzésére, fogadja nyitottan a koérnyezet visszajelzéseit és haszndlja a
visszajelzéseket onfejlesztése soran.

Egyéb feladatok

v
v
v

a bolcstde kildetésnyilatkozatat 6nmagara nézve kdtelezdnek tekinti,

ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos gyviteli teendéket,

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat
(csoportnaplo, fejlédési naplé, mulasztasi naplé...)

a gondozasi-nevelési munkaval, a bélcséde tgyvitelével és miikbdésével kapcsolatos
— kotelez6 6raszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket az igazgatéval
egyeztetve végzi.

munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznal telefont, maganigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézi.

6vja a bolcséde berendezési és felszerelési targyait. A csoportban elhelyezett leltéri
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokeért felelésséggel tartozik.

a bolcséde mikddésével, a nevelétestilet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot megérzi.

kételes munkatarsaival egyittmiikédni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy az més egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését
ne idézze eld.

a pedagogiai munkafolyamatok kapcsan koteles a kisgyermeknevel6 tarsaval és a
bélcsédei dajkaval egyuttmiikodni,

az ovodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezesre alljon.

amennyiben munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelezze vezettjének/helyettesének, a zodkkenémentes bolcsddei
mikddés érdekében.

munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 2020. augusztus 18-an kiadott ,Intézkedesi
terve a koznevelési intézményekben a jarvanyugyi készenlét idején alkalmazandé
eljarasrendrél” médositasai valamint az ezzel koherens intézményi protokoll.
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Feladatok, melyekben az kisgyermeknevel6 esetenként koteles részt venni, szerepet
vallalni
v helyettesités eseti helyettesités (az igazgatd rendelheti el, valamint az SZMSZ-ben
szabalyozottak szerint)
alkalmazotti- kisgyermeknevelGi, sziiléi értekezlet, fogaddéra
kényvtari munka
szertari munka
leltarozas, selejtezés elékészités
a bolcsédei élethez kapcsolodo programok, események szervezése, lebonyolitasa
palyazatiras
beszamolo, eléadas
hallgaték gyakorlatanak vezetése
jegyzokényvvezetés
megbizatasok vallalasa

LA LER SN K

Feleldsségre vonhato:

v" munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéseéert,

v avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

v a munkaeszkdzok, berendezési targyak elirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaert,

v avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszeélyeztetéséért.

v A jarvanyiigyi készenlétidejére kidolgozott intézményi protokoll €s médositasainak be
nem tartasa vagy megszegése fegyelmi felelésségre vonast von maga utan.

Ellendrzési tevékenység:

v munkajat a térvényesség és a bolcsdde alapdokumentumai (Szakmai Program,
SZMSZ, KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodesi rend, a
vezetéi utasitasok és a neveldtestileti hatarozatok betartasa alapjan végzi,

v ha barmely teriileten hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti az igazgatot,
tavolléte esetében az igazgatdhelyettest.

Ellendrzésére jogosultak:
v az igazgato
v’ az igazgatohelyettes

Munkakériilmények:
v" munkajat a munkabeosztas és szabalyok betartdsaval a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi,
v a munkajahoz szilkséges, a kotelezd eszkozlista altal megnevezett eszkdzok a
rendelkezésére allnak.

Technikai dontések:

V' Dbetartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat
v' takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal

42



v' kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilmenyeket, az anyagi lehetéségek
szerint

Jogkor, hataskér: gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak a jogszabalyok altal, valamint
az SZMSZ-ben biztositott jogokat.

Jarandosag:
v bérbesorolas szerint
v’ atbrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertlnek.

A munkakéri leirasban felsoroltakon kivil a kdzalkalmazott kételes még elvégezni mindazt
a feladatot és tevékenységet, amellyel- a munkakérhoz tartozoan- a munkaltatoi jogkor
gyakorldja esetenként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a kértilményekhez igazodva a munkaltatd
fenntartja.

Datum: Tihany,

Munkaltaté

A munkakéri leirasomat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra
nézve kotelezének ismerem el, megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakéri leirasom egy példanyat atvettem.

Datum: Tihany,

Munkavallalo
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltaté megnevezése: VISSZHANG OVODA ES BOLCSODE
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.

A munkavallalé neve:

A munkavallalé sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

A munkakor megnevezése: boélcsédei dajka

Munkavégzés helye: Visszhang Ovoda és Bélcséde
8237 Tihany, Aranyh&z u. 9.

Besorolasa: kategoéria

A munkakér célja:

A bolcsédei dajka a bélcsédében az kisgyermekneveld segitétarsaként végzi feladatat.
Biztositja a gondozasi-nevelési munkahoz szilkséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermekek egész napi gondozasaban, a komnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatia a kdrnyezetgondozasi és baleset-megelézési teendbket, kisebb
baleseteknél elsésegélyt nyuijt.

Kulonosen felelés munkaltatdja konyhai és bdlcsddei higieniara vonatkozd utasitasainak
betartasaert.

Jogallasa: kozalkalmazott, hatarozatlan idejii kinevezéssel.
Munkaideje: heti 40 6ra,
Kobzvetlen felettese: az igazgatd, aki egyben a szakmai vezetd is, a Mt. és a Kit.

szabalyai szerint gyakorolja a munkakdr felett a munkaltatoi jogokat.

A munkakér kozvetlen szakmai irdnyitdja az igazgatohelyettes.

Munkajat az igazgatd vagy az igazgato-helyettes altal meghatarozott munkarendben,
kézvetlen felettese, a vezetd kisgyermekneveld iranyitasa és ellen6rzése alapjan,
csoportmunkadjat a csoport kisgyermekneveldinek iranyitasa alapjan végzi.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
s lgazgaté

(7

« Kisgyermekneveldk

A munkakoérnek alarendelt munkakérok:

A munkakér betoltdje beosztottak nélkil dolgozik.

A bolcsddei dajka a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes munkakorok
iranyitasaval latja el.

A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elbirasok:

v A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérsl
1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol
15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésik
felteteleirél

AR
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369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl es ellendrzeserdl
328/2011.(X11.29.) a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhaté
bizonyitékokrdl

8/2000.(VIll.4) SzCsM a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddeési nyilvantartasarol

9/2000.(1V.4.) SzCsM a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbkepzeserdl
és a szocialis szakvizsgarol

Alapité Okirat, SZMSZ, Hazirend, Szakmai Program és médositasaik;

A bdlesédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai — Médszertani levél, Budapest 2012.
A Nemzeti Népegészségiigyi Intézet 2020. szeptember 14-én kiadott ,Eljarasrend a
bélcsédék részére a jarvanyigyi készenlét idején alkalmazando jarvanylgyi
szabalyokrol” protokoll

A munkakér betéltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény Blntetlen eléélet, egészséglgyi
alkalmassag

Végzettség Bolcsddei dajka szakiranyl végzettség

Szilkseges képességek Onallé munkavégzeés, egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, tirelem, pontossag,
megbizhatésag, példamutaté magatartas és
megjelenes.

A MUNKAKOR TARTALMA

Szakmai feladatok

v

AN

A kisgyermekneveld kozvetlen iranyitasaval ellatia a csoportban a kiszolgalo
feladatokat (kiilénosen: agyrakas, agyazas, ételek szallitdsa, edények mosogatasa,
gyermekfeliigyelet).

Gondoskodik arrdl, hogy a bélcséde kdzegészségugyi és esztétikai szempontbdl is
példasan tiszta legyen.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval pozitivan hasson a bolcsédés gyermekek fejlédesere.

A csoport kisgyermekneveldi altal meghatarozott napirend szerint segitse a
kisgyermeknevel6k munkajat.

Tisztelie a gyermeket, a szilét, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas legyen
jellemzé.

A tudomasara jutott gondozasi-nevelési informaciokat kezelje titokként.

Nevelési kérdésekben az érdeklédd szll6ket tapintatosan iranyitsa a
kisgyermekneveltkhéz.

A bolcsédei nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson minéségi szolgaltatast.
Jaruljon hozza a bélcséde jo munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

A munkakori leirasban felsoroltakon kivul a kozalkalmazott kételes még elvégezni
mindazt a feladatot és tevékenységet, amellyel- a munkakérhéz tartozdan- a
munkaltatéi jogkér gyakorléja esetenként megbizza.
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Egyiittmi{ikodés a sziilokkel

v

v

v
v
v

Munkaja soran mikodjon egyitt a szllokkel a gyermek személyisegenek fejlodése
érdekében.

Feladatanak ellatasa soran tartsa tiszteletben a sziilének a vallasi és vilagnézeti
semlegességhez vald jogat.

Kézrem(ikédjén a gyermek testi épségének megoévasaban.

Turelmes, kedves hangnemmel segitse a nevelémunkat.

Alkoté modon miikédjon egyutt a munkatarsaival.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

v
v
v
v

Ugyeljen a balesetvédelmi, a biztonsagtechnikai és a tlizvédelmi eldirasok betartasara.
A bélcséde targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja.

Gondoskodjon a tisztitészerek biztonsagos tarolasarol.

Vegyen részt a bolcséde kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Takaritasi feladatok

v

v

Gondoskodjon a bélcsde és az intézmény egyéb helyiségeinek tisztan tartasardl, a
munkamegosztas rendje szerint.

Minden nap a kapcsolok, kilincsek, &ltézészekrények, pelenkazok lefertotlenitese, a
bejaro felseprése, pokhalok leszedése a teraszokon, bejaratoknal.

Forditson kiemelt figyelmet a helyiségek napi szintii fertétlenitd takaritasara, tartsa be
a munkaltatd utasitasait, melyek a fertézések megelézésével kapcsolatosak.
Napkézben folyamatosan gondoskodjon a folyosok tisztan tartasardl, a takaritasi
feladatot tébbszor is végezze el, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
Gondoskodjon a munkaterlletén a napi portalanitasrol és a fertétlenit6 takaritasrol a
termekben, 6ltoz6kben és a mosddékban.

Gondoskodjon a textiliak szikség szerinti cseréjérél, mosasardl, vasalasardl,
szilkséges javitasarol.

Gondoskodjon a gyermekek eszkdzeinek tisztan tartasarol, fertétlenitéserdl.
Gondoskodjon a munkateriletén talalhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok
kitritésérdl, valamint ezeknek az eszkozdknek a tisztitasarol.

Gondoskodjon a munkateriiletén talalhaté novények apolasardl, gondozasardl,
locsolasardl, szikség szerinti atultetéserdl.

Gondoskodjon a munkateriiletén talalhaté szényegek, labtorlék portalanitasarol,
tisztitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és felnétt WC-k) tisztan tartasat szilkkség esetén naponta
tobbszér is végezze el.

Gondoskodjon a gyermekmosdok naponta legaldbb egyszeri vegyszeres fertétlenitd
tisztitasarol, a WC papir pétlasarol.

A bblcséde rendezvényeihez kapcsolédoan végezze el a rendezvény soran érintett
munkatertlet soron kivili takaritasat.

A rendezvényeket kovetéen segédkezzen a helyszin rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Szilkség esetén gondoskodjon az udvar tisztasagardl, télen takaritsa el a havat,
sikossag mentesitse a bejaratokat.
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Hianyzas esetén koteles dajka kollégajat vagy szilkség esetén a konyhast is
helyettesiteni.
A nyari zarva tartas ideje alatt végezze el az éves nagytakaritast.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

v

Y

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban, a kisgyermekneveldk kérésének megfeleléen
mikodjon kozre.

Felel az étkezéshez sziikséges eszkdzok tisztasagaért.

Az ételeket a napirend fuggvényében idében eljuttatja a gyermekcsoportba.

Az étkezést kovetden elszallitja a hasznalt eszkzoket.

Felsépri, felmossa az étkezési terlletet.

Konyhas helyettesitése esetén felelés a konyha vagyontargyainak, eszkézeinek
védelméért, az indukciés tlizhely, a mosogatégép biztonsagos és rendeltetésszeri
hasznalataért, a balesetmentes munkavegzeseért, a NEBIH, a HACCP elgirasainak
maradéktalan megtartasaért.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédéan)

v
v

v

Koézrem(iksdjon a teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositsa a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsoloédo teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit az kisgyermeknevelé atmutatasai szerint.

A terem szellbztetésérdl gondoskodjon a délutani alvasidd el6tt valamint a nap
folyaman tobbszor.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az agyakat, agynemiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével.

Ebresztés utan rakja el az agyakat, agynemiiket.

Nyuijtson segitséget a gylilekezés és tavozas alatt a folyosoéi 6ltozében.

A bolcs6dei Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan mikédjon kdzre, a szervezesi
feladatokban a vezettk és a kisgyermeknevelk Gtmutatasai szerint vegyen részt.
Sétak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermekneveléket segitve kisérje a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kdzlekedést.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan miikddjén kézre.
Ugyelien a balesetek megel6zésére, a balesetveszélyes forrasokat figyelie és
haladéktalanul jelentse az igazgaténak vagy az igazgatdhelyettesnek.

Személyhez rendelt egyéb feladatok, melyekben a bélcsédei dajka esetenként koteles
részt venni, szerepet vallalni:

v

v

eseti tébbletmunka (Szukség szerint dajka, kisgyermeknevel6 vagy konyhas kollégaja
tavolléte, /betegség, szabadsag, egyéb tavollét/ esetén sajat munkaidejében
kisgyermeknevel6i, konyhai feladatok elvégzése az igazgatdfigazgatohelyettes
elrendelése alapjan.)

Sziikség esetén utasitasa alapjan ellatja a gyermekek feligyeletét.
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Egyéb feladatok, rendelkezések

v

<

SN N NN

<

Jelezze a takaritasi feladataihoz szikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitészerek
mennyiségi szilkségletét.

Tervezze a felhasznalt tisztito-és mosdszer mennyiséget.

Sziikség eseten lassa el a konyhai feladatokat.

Felelés a szamara kiadott eszkdzokert, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaert.

Téajékoztassa a kisgyermeknevel6t, az igazgatét vagy helyettesét arrél, ha
karbantartast igénylé allapotot észlel.

A munkabeosztas alapjan — a bélcséde elhagyasakor — ellenérizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitasat és a riasztd betizemelesét.

A bélcsdde kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

A munkatarsi értekezleteken aktivan vegyen részt.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamolassal tartozik.
Munkakérulményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez
javaslatot tehet.

A gyermekekrél gondozasi-nevelési informaciét, a bdlcsdde belsé életérél, gazdasagi
helyzetérél felvilagositast nem adhat.

Munkaid6 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az bblcsédét.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.
Koteles munkatarsaival egyuttmikodni és munkajat ugy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodaséat vagy helytelen megitéléset
ne idézze eld.

A bélcsédében, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon (10 perccel a munkaid6 kezdete elbtt).

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
az igazgatonak vagy az igazgatohelyettesnek a zékkenémentes bolcsédei miikddes
érdekében.

A boélcstide altal hasznalt helyiségek, eszkdzok és egyeb felszerelesek alapos,
mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritasaban vald aktiv és rendszeres részvétel.

Felelésségre vonhato:

v
v
v
v

v

munkakori feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
a vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaert,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megséréséeért,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaert,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseert.

Az esetleges jarvanyigyi készenlét idejére kidolgozott bélcsédei protokoll és médositasainak
be nem tartasa vagy megszegése fegyelmi felelésségre vonast von maga utan.
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgaté gondoskodik.
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Ellendrzési tevékenység:

v munk3jat a térvényesség és a bolcséde alapdokumentumai (Szakmai program,
SZMSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mikddési rend, a vezetbi
utasitasok, hatarozatok betartasa alapjan végzi,

v ha barmely terileten hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti a vezetét.

Ellendrzésére jogosultak:
v lgazgato
v lgazgatohelyettes
v Kisgyermeknevel&k

Munkakérilmények:

v munkajat a meghatarozott munkarendben, az igazgaté iranyitasa és ellendrzese
mellett, csoportmunkajat a csoport kisgyermekneveldinek iranyitasa alapjan végzi a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan,

v' a munkajahoz sziikséges, a kotelezd eszkézlista altal megnevezett eszkozok a
rendelkezésére allnak.

Technikai déntések:
v betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat.
v takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.
v kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakérilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkér, hataskor: gyakorolja az alkalmazotti kéz&sség tagjanak a jogszabalyok altal, valamint
a bolcstde SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jarandosag:
v bérbesorolas szerint
v atoérvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek szerint.

A munkakari leirasban foglaltak évente felillvizsgalatra keriilnek.
A munkakari leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakéri leirasban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezdédik.

Datum: Tihany,

Munkaltato

A munkakéri leirasomat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra
nézve kotelezének ismerem el, megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakéri leirasom egy példanyat atvettem.
Datum: Tihany,

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

Munkavallalé
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KONYHAI FELADATOKAT ELLATO OVODAI DAJKA
MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltaté megnevezése: VISSZHANG OVODA ES BOLCSODE
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.

A munkavallalé neve:

A munkavallalé sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:
A munkakdr megnevezése: konyhai feladatokat ellatd dvodai dajka
Munkavégzés helye: Visszhang Ovoda és Bolcséde

8237 Tihany, Aranyhaz u. 9.
Besorolasa:

A munkakor célja:
Feleléssége, a megfelel6 adagszamban, - a higiénés elirasok betartasaval- az ételek
adagolasa és kiadasa, a konyhai teend6k maradéktalan elvégzese.

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkarendben, a gyermekek 6vodai napirendjéhez
igazodva részben onalléan szervezi, részben a felel6s vezetd iranyitasa alapjan végzi.
Kulondsen felelés - a COVID 19 miatt - a munkaltatéja konyhai és intézményi higiéniara
vonatkozé utasitasainak betartasaért.

Jogallasa: kdzalkalmazott, hatarozatlan idejli kinevezéssel
Munkaideje: heti 40 dra
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben, kézvetlen felettese iranyitasa es
ellendrzése alapjan, esetenkénti csoportmunkajat a csoport évodapedagoégusainak iranyitasa
alapjan végzi.

Az 6voda zavartalan miikodését szem el6tt tartva szabadsagat féképpen a nyari idészakban
veheti ki.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
v lgazgato
v" lgazgatohelyettes

A munkako6rnek alarendelt munkakorok:

A munkakér betdltdje beosztottak nélkil dolgozik.

A konyhai kisegité a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6
iranyitasaval latja el.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
v" a2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl és modositasai
v’ a 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti kbznevelésrél szélé térveny
végrehaijtasarél és modositasai;
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v 2023.évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarél (2024.januar 1-tdl hatalyos)

401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet a 2023.&vi LIl. térvény végrehajtasarol

v'a20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl és ezek modositasai,

v a 363/2012. (XIl. 17.) Kormanyrendelet és médositasai az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramjarol;

v' az intézményi: Alapité Okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program eés
modositasaik;

v Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 2020. augusztus 18-an kiadott
JIntézkedési terve a kéznevelési intézményekben a jarvanylgyi készenlét idején
alkalmazandé eljarasrendrél” médositasai valamint az ezzel koherens intézményi
protokoll.

v az intézmény HACCP-s rendszerének elirasai;

AN

A munkakérre vonatkozo tovabbi legfontosabb eléirasok:
% Elelmiszerekrél sz616 jogszabalyok
«» Kozegészségiigyi jogszabalyok

% Munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok

A munkakdr betéltéséhez sziikséges elvarasok

Alapk&vetelmény Biintetlen eléélet, egészséglgyi
alkalmassag

Végzettség 8 altalanos

Szilkséges képességek Onallé munkavégzés, egyittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyenstlyozottsag, turelem, pontossag,
megbizhatésag, példamutaté magatartas és
megjelenés.

A MUNKAKOR TARTALMA

Allandé napi feladatok:

A talalokonyhaban talalhaté eszkdzok és gépek, berendezési targyak napi tisztantartasa,
takaritasa, ferttlenitése. A fézékonyhardl érkezd, a gyermekek és felnéttek napi haromszori
étkezését szolgald keszételek atvétele, annak mennyiségi, mindségi ellendrzése, megfelelé
modon térténd kezelése, talalasa.

Feladatai kdzé tartozik az ételmintarél valé gondoskodas és ételhulladék kezelése.

Idészakos feladatok:

Heti és havi valamint éves nagytakaritasi munkak elvégzése, valamint térolkézok, abroszok,
textiliak heti mosasa, vasalasa.

Felelésséggel tartozik az ételek, a konyhaban talalhato berendezési targyak, gépek, eszkozok,
felszerelések dvasaért, hianytalan meglétéért.

Szakmai feladatok
v Az atvett élelmiszereket elékésziti.
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v
v

v

Az elékészitett ételt atadja a dajkaknak.

Naponta koteles az elkészitett ételekbdl az erre a célra hasznalatos zacskéban
ételmintakat eltenni és azokat a h(itészekrényben 72 6raig megdrizni.

A rossz mindséget jelezze a vezetdnek.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok

v
v

v

Gondoskodik a tizorai, ebéd, uzsonna kiosztasarél.

Atforralja, kiadagolja az ebédet, az ételt az utolso csoport megerkezeséig melegen
tartja.

Felelés a konyha vagyontargyainak, eszkézeinek védelmeéert, a gaztlzhely
biztonsagos és rendeltetésszerii hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésert, a
NEBIH el6irasok maradéktalan megtartasaért.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

v'  Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai el6irasokat.

v Talalas, étkezés utan az edényeket a higiéniai eléirdsoknak megfeleléen
elmosogatja, és a helyére teszi.

v Naponta és szilkség szerint, étkezések utan a konyhat kitakaritja, asztalokat
lemossa, a padlét felmossa.

v Péntekenként koteles, nagytakaritast végezni melynek soran lemossa a butorokat,
a csempét, kitisztitja a hiitészekrényeket.

v Munka kdzben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat.

Személyhez rendelt egyéb dajkai feladatok, melyekben a dajka esetenként kételes részt
venni, szerepet vallalni:

v

Sziikség szerint dajka kollégaja tavolléte, /betegség, szabadsag, egyéb tavollét/
esetén sajit munka idejében dajkai feladatok elvégzése az igazgatd elrendelése
alapjan.

Jelzi a konyhai feladataihoz szilkséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi szikségletét.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito-és mosogatészer mennyiséget.

Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, ftisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaert.

Tajékoztatja az igazgat6t arrdl, ha karbantartast igénylé allapotot észlel.

A munkabeosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellenérzi és elvégzi az ajtok,
ablakok bezarasat, a szikséges eszkdzok aramtalanitasat.

Az dvoda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Sziikség esetén gondozza az 6voda udvarat, felsdpri a homokozé kérnyékét, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket a délelstti és délutani idészakban, télen takaritsa el a
havat, sikossag mentesitse a bejaratokat, az udvart.

A nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Szilkség esetén, a nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mas, kifejezetten nevelési
jellegii foglalkozasok alatt az igazgatd utasitasa alapjan ellatia a gyermekek
feligyeletét.

52



Egyéb feladatok, rendelkezések

v Munkakérulményeinek javitasahoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

v A gyermekekrdl pedagoégiai informaciét, az oévoda bels6 életerdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

v Munkaidé alatt csak az intézményben lévé vezetd engedélyével hagyhatja el az
évodat.

v Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (mindéssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

v Koteles munkatarsaival egyuttmiikddni, és munkajat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét
ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld.

v Az évodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

v Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze az igazgatonak/igazgatohelyettesnek a zokkendmentes intézmeényi
miikddés érdekében.

v az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak 2020. augusztus 18-an kiadott
Intézkedési terve a koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlet idején
alkalmazando eljarasrendrdl” modositasai valamint az ezzel koherens intézmenyi
protokollt betartja, betartatja, az esetleges médositasi javaslatokat jelzi az igazgaté
fele.

Az ételek készen-tartasanak és talalasanak szabalyai:

v

v

L]

AN

<

A hiitve tarolandé élelmiszereket, az atvételt kdvetden haladéktalanul hiitészekrénybe
helyezi.

A hitében az élelmiszereket ugy helyezze el, hogy a hitéhatas megfeleléen
érvényesiini tudjon.

A hiitott élelmiszert 0-5-°C kozétti illetve a gyartd altal eléirt héfokon tarolja.

A htité homérsékletét hémérdvel rendszeresen ellendrzi.

Soron kivili hémérséklet ellendrzést kell végezni minden miszaki jellegll
meghibasodas esetén.

Tilos eltenni a kovetkez6 étkezésig vagy masnapig az ételeket!

A melegen kiszolgalasra keril§ ételeket + 63 °C hémérsékleten kell tartani.

A talalasi hémérsékletet rendszeresen ellendrizni kell.

A melegen tartott ételek minéség megorzési ideje a fézéstdl szamitott 3 6ra, ezt
kévetéen csak djra hokezelés utan talalhatok még legfeljebb 3 6ran keresztl.

A hiitést vagy melegitést nem igénylé élelmiszerek szobahdmérsékleten tarolhatok.
Gondoskodni kell a szennyezédésmentes elhelyezésikrol.

Az ételeket, pékarut lefedéssel, takarassal védeni kell a cseppfertézéstol.
Mikrohullaml sité hasznalata esetén biztositani kell, hogy az étel, kilonbozd
hémérsékletii pontjai kozétt a hdmérséklet kiegyenlitddjon.

A fott tésztara a szoratot (mak, dio, tard) csak az adagolaskor szabad ratenni.
Gondoskodni kell a talalokonyhan hasznalt eszkozok szennyezédésmentes helyen
torténd elhelyezéserdl.
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Mosogatas soran:
Altalanos el6irasok:

v
v

v

N

Mosogatas mosogatogéppel és kézzel torténik.

Gépi mosogatas elétt az edényeket szennyezédésmentessé kell tenni, maradékot, az
ételmaradék taroléba kell elhelyezni.

A mosogatashoz kefét vagy mianyag dérzsit lehet hasznalni. Szivacsot hasznalni tilos!
A mosogatashoz hasznalt eszkozoket is rendszeresen, naponta fertétleniteni kell.

A megtisztitott edényeket, munkaeszkozoket, felszerelési targyakat az ujboli
hasznalatbavételig védeni kell a szennyez&édéstdl, lehetbleg zart tarolasukrol
gondoskodni kell.

A szallitbedények mosogatasat az egyéb edények mosogatasatol szigordan idében
elkildnitetten kell végezni!

Kézi mosogatas menete:

Fehér- és feketeedények mosogatasa harom fazisban.

1-2. fazis (zsiroldas, fertétlenités):

Klérmentes ferttlenité mosogatdészer hasznalata: Gyors fertétlenité hatas — 5 perc behatasi
idével. Aztassuk az eszkdzoket 5 percig (kbzben az eszkézok mosogatasat is elvégezhetjiik).
3. fazis (oblites):

Oblitsiik le foly6 vizzel az elmosogatott és ferttienitett eszkozoket.

Oblités utan az edényeket csorgaté racsra kell helyezni és hagyni kell megszaradni. Torolgetni

TILOS!

Etelmintakra vonatkozo eléirasok:

v

v

Kozétkeztetésben, valamennyi ételféleségbdl kiilén legalabb 100 gramm ételmintat, az
e célra el&irt taroléedényben 72 éran at 0 és +5 °C kozétti hémersékletd hiitétérben
meg kell érizni.

Az ételmintat a talalas vagy étkeztetés végén kell taroléedenybe helyezni.

A taroléedényt vagy a csomagolast Ggy kell lezarni és jeldIni, hogy annak tartalma a
zaras és a csomagolas lathaté megsértése nélkil ne legyen manipulalhato.

Az ételminta jelolése tartalmazza az étel megnevezését, a mintavevé személy nevét
és a mintavétel idépontjat ora, perc pontossaggal.

Tilos az ételmintan barmilyen utélagos kezelést végezni.

FelelGsségre vonhaté:

v
v
v
v

v

munkakari feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos elveégzéseéert,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaert,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert,

a munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirdstol  eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység:

v

v

munkajat a térvényesség és az intézmeény alapdokumentumai (, SZMSZ, hazirend,) és
HACCP-je altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodeési rend, a vezetdi utasitasok
alapjan végzi,

ha barmely teriileten hianyossagot észlel, haladéktalanul ertesiti a vezetdt.
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EllenGrzésére jogosult:
v’ azigazgato
v az igazgatéhelyettes

Munkakoriilmények:

v munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan vegzi,

v a munkajahoz szilkséges, a kotelezd eszkozlista altal megnevezett eszkdzdk a
rendelkezésére allnak.

Technikai déntések:
v betartja a t{iz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat
v takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal
v kialakitja az egészséges és biztonsadgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkdr, hataskér: gyakorolja az alkalmazotti kézésség tagjanak a jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
Jarandosag:
v bérbesorolas szerint
v atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint

A munkakéri leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra kerilnek.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Datum: Tihany,

Munkaltato

A munkakori leirasomat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, magamra
nézve koételezének ismerem el, megtartasaért felelésséget vallalok.

A munkakori leirasom egy példanyat atvettem.

Datum: Tihany,

Munkavallalé

55



5. szamu melléklet

"i”n“ssz!r‘l_ ANG

poIcsode

TIHANY

OM azonosito: 036850

Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzat

Visszhang Ovoda és Bélcsdde
8237 Tihany, Aranyhaz u. 9. fsz.1.

E-mail: visszhangovoda@tihany.hu

Honlap: www.visszhangovoda.hu

Készitette: Leidlné Szabo Judit - Igazgato
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I. IRANYADO JOGFORRASOK

A nemzeti koznevelésrol szold szolé 2011. évi CXC. térvény,

A koziratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995. évi LXVI.
térveny,

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

A nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

A Visszhang Ovoda és Bolcs6de tobbcélld intézmény Ugyintézésének, tovabba

iratkezelésének rendje érdekében az alabbi vezetdi utasitast adom ki.

Il. AZ UGYVITEL RENDJE

1. Az iigykor és az ligyvitel fogalma

Az Ugykor az intézmény hataskorébe tartozé személyek vagy szervezetek érdeket erintd
helyzetek, tényallasok csoportja. Az Ugykorbe tartozd tGgyek megoldasardl az intézmény
illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni.

Az intézmény fébb tgykorei:

v vezetési és igazgatasi ugykor
nevelési és oktatasi tigykor
gazdasagi tigykor
alkalmazotti személyi igykoér

gyermekekkel kapcsolatos Ugykor

NN RN

egészség- és gyermekvedelmi tigykor.

Az ugyvitel (Ugyintézés):

az intézmény lgykérébe tartozo hivatalos igyek intézésében kifejtett tevekenyseg.

Az intézmény miikédésével kapcsolatos tgyvitelt a hatélyos jogszabalyok és jelen szabalyzat
rendelkezéseinek megfeleléen kell ellatni.



2. Az intézményi iratkezelés

Az intézményi iratkezelési szabalyok kiindulépontja a miniszteri rendelet 84. §-a, amely Ggy
rendelkezik, hogy az iratkezelés rendjét az 6vodanak helyben kell szabalyoznia, amelynél
figyelembe kell vennie a kéznevelési rendelkezéseken kivill mas jogszabalyokat is. Ezek koze
tartozik

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéitari anyag védelmérd! szolé 1995. évi LXVI.
térvény (a tovabbiakban: Ltv.), valamint

— a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévelelményeirdl szolé 335/2005.

(Xil. 29.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: kormanyrendelet).

Az Ltv. alapjan kéziratnak minésil a keletkezés idejétdl és az &érzés helyetdl flggetlendl
minden olyan irat, amely a kozfeladatot ellatoé szerv — igy az intézmény — irattari anyagaba
tartozik vagy tartozott.

Az iratkezelés keretében az intézmeény koteles

— a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés id6pontjaban
nyilvantartasba venni;

— a nyilvantartast és az ahhoz kapcsoléd6 — az irattari anyag attekinthetéségét szolgalo —
ugyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté médon vezetni;

— az ligyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradand6 értéki, és ezért nem selejtezhet
iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton feltintetni, és azt a
nyilvantartasba bejegyezni;

— a nala keletkez®, nem selejtezheté iratok készitésekor azok tartés megérzését lehetévé tevo
eszkdzoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;

— az elintézett Uigyek iratait — az irattari terv szerinti rendszerezés és valogatas pontossaganak
ellentrzése mellett — irattdrdban elhelyezni, és irattari anyaganak szakszerii és biztonsagos
megb6rzésérdl, valamint hasznalatra bocsatasarél gondoskodni;

— irattari anyaganak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzesi idd letelte
utan, az intézmény nem selejtezhetdé iratainak atvételére jogosult illetekes kozleveltar
engedélyével kiselejtezni;

— a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratokat a kapcsolodd nyilvantartasokkal és

segédletekkel egyiitt sajat koltségén az illetékes kozlevéltarnak atadni.

Elektronikus iratkezelés esetén az intézmény kizarolag olyan iratkezelési szoftvert
alkalmazhat, amely a kiilén jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek megfelel, és

tanusitvannyal rendelkezik.



3. Az iratkezelési szabalyzat
Az Ltv. 10. § (1) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a kozfeladatot ellato szerv — igy az
intézmény is — kételes egyedi iratkezelési szabdlyzatot kiadni az illetékes kozleveltarral
egyetértésben. Ez alapjan a szabalyzat alapjan torténik az intézménybe érkezett vagy az

intézményen belll keletkezett iratok kezelése.

Az iratkezelési szabalyzatot évente felill kell vizsgalni és szikség esetén médositani kell.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy

— az intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, Gtja kovethetd, ellenérizhetd és visszakeresheté legyen;

— az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheté;

— az irat kezeléséért fennallo személyi felelésség egyértelmiien megallapithaté legyen;

— az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

— a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

— a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megel6ézhetd, a maradandd értékii iratok megdrzese biztositott legyen;

— az Ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli mikédéséhez

megfelelé tamogatast biztositson.

4. Az irattari terv
Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskéréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, és meghatarozza a
kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli célti megérzésének idétartamat, tovabba

a nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat szerves részét képezi, annak kételezé mellékletekent.
Elfogadasi rendje nem valik el az iratkezelési szabalyzattdl. Az irattari tervet évente felll kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskérében bekdvetkezett valtozas vagy az érzési idé

megvaltozasa esetén modositani kell.

Fontos: a miniszteri rendelet 1. melléklete hatarozza meg az intézmény irattari tervét és a nem

selejtezhetd iratok korét.



5. Az adatkezelés helyi rendje
A koznevelésrédl szolo torveny 43. § (1) bekezdése szerint a koznevelési intézmény iratkezelési
szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a kdznevelési intézmény szervezeti és
mikédési szabalyzatanak mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Ezzel kapcsolatosan
kérdésként meriithet fel, hogy mikor nem kételezé iratkezelési szabalyzat készitése. Az Liv.
eléirasai alapjan iratkezelési szabalyzatot koteles késziteni a kézfeladatot ellatd, igy a helyi
onkormanyzati feladatot ellaté szerv, igy a kéznevelésben az 6nkormanyzati fenntartasu
intézmény, valamint az egyhazi, a maganintézmények, ha kéznevelési szerzédes, egyoldalu

nyilatkozat alapjan részt vesznek az énkormanyzati feladatellatasban.

Az igazgaté feleldssége
Az intézményi iratkezelés helyi rendjének kialakitasért, az iratok szakszer( es biztonsagos
megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szllkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, valamint a megfeleld
tanasitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Ebben a feladatkérében az igazgatd gondoskodik:
— az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, évente
torténd feltlvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetéserdl, szikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
— az iratkezelést végzdé vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl,
— az iratkezelési segédeszkézok (iktatokdnyv, név- és targymutato, kézbesitékonyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdék) biztositasardl;
— az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak,
a helyetftesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak naprakészen tartasardl, az
tizemeltetési és adatbiztonsagi kdvetelményekrél, és azok betartasarol;
— a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikédéseérdl;
— az elektronikus uton torténé kapcsolattartas esetén annak szervezeten beldli
mikodtetésérél;
— az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol,

— az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagaral.

Fontos kévetelmény, hogy az intézményi iratokat és az adatokat vedeni kell kulénésen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés,

megsemmisités, valamint a megsemmistilés és sériilés ellen. Az intézmény vezetdje kételes
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az Uzemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a feladatok és

hataskdrék pontosan meghatarozhatok és végrehajthatok.

Reszletes eljarasi szabéalyok

Az iratok nyilvantartdsara, az iratforgalom dokumentaldsara, az iratkezelésre vonatkozo
részletes végrehaijtasi szabalyokat a kormanyrendelet tartalmazza. A kiilldemények atvételére,
felbontasara, érkeztetésére és tovabbitdsara, az iratok kiadmanyozasara, selejtezésére

vonatkozéan szintén a kormanyrendelet eldirasai az iranyadok.

6. Az iktatas
Az iratkezelés alapszabalya, hogy az dvodaba érkezett és az intézményben keletkezett
iratokat iktatni kell. Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek
alapjan megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatékdnyv minimalisan
elvarhaté tartalmi elemei a kdvetkezék:
— iktatészam,
— iktatas id6pontja,
— beérkezés idépontja, maédja, érkeztetési azonositdja,
— adathordozé tipusa (papiralap, elektronikus), adathordozé fajtaja,
— kiildés id6pontja, modja,
— kiild® adatai (nev, cim),
— cimzett adatai (név, cim),
— hivatkozasi szam (idegen szam),
— mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),
— igyintézd neve és a szervezeti egység megnevezese,
—irat targya,
— elb- és utéiratok iktatoszama,
— kezelési feljegyzések,
— intézés hatarideje, médja és elintézés idépontja,
— irattari tételszam,

— irattarba helyezés.

Az iraton és az eléadéi iven fel kell tintetni az irat egyértelml azonositast lehetéve tevd,
egyedi azonosité adatat. Amennyiben az intézményi nevelés nemzetiségi nyelven folyik, a
gyermekek intézményi nevelésével kapcsolatosan keletkezett iratokat kilon iktatokdnyvben,

két nyelven — a nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven — kell iktatni és targymutatozni.



A kormanyrendelet tételesen felsorolja azokat a kiildeményeket, amelyeket nem kell iktatni,
de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

— kényveket, tananyagokat;

— reklamanyagokat, tajékoztatokat;

— meghivokat, Gidvodziélapokat;

— nem szigord szamadasu bizonylatokat;

— bemutatasra vagy jévahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

— nyugtakat, pénzigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlékat;
— munkaigyi nyilvantartasokat;

— anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

— sajtotermékeket;

— visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

— iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Téves iktatas esetén a papiralapu iktatokonyvben a bejegyzést athizassal kell
érvényteleniteni oly moédon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés
olvashatésaga mellett — kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel

djra.

Fontos: a papiralapt iktatokényvbe ceruzaval beirni, sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt
lapokat ©sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell athdzni, hogy az eredeti feliegyzés olvashaté maradjon. A javitast

keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

A személyesen benyuijtott iratok atvételét igazolni kell. Ez térténhet akar igazolas kiadasaval,
akar az adott ténynek az iratra torténé ravezetésével, és annak hitelesitésével (datum, alairas,

pecsét).

A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani

— a névre szolo6 iratokat,

— az intézményszék, a szulbi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részere eérkezett
leveleket, tovabba

— azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az igazgato fenntartotta maganak.



7. A ,rovid at”

Ha az tigy jellege megengedi, az Uigyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben vagy
a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézheték. Tavbeszélén vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tajekoztatas

lényegét, az elintézés hataridejét és az tigyintéz6 alairasat.
8. A kiadmanyozas

Az intézményi kiadmanyozas alapvetéen az intézmény vezetSjének a jogosultaga. Nincs
azonban jogi akadalya, hogy ezt a jogat egyes tigyekben az altala megbizott mas személyre

atruhazza.

Ill. Az intézmény altal hozott hatarozat

A miniszteri rendelet 83. § (4) bekezdése alapjan az intézménynek a dontését mindenképpen
hatarozatba kell foglalnia az alabbi esetekben:

— az intézményi jelentkezést, a felvétel iranti kérelmet részben vagy egészben elutasitja, vagy
— sérelem hianyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy

— a szl kéri a déntés hatarozatba foglalasat.

Az intézmény altal hozott hatarozatnak minden esetben rendelkezé részbdl és indokolasbol
kell allnia. A rendelkezd rész magat a déntést, az indokolas pedig az ennek alapjaul szolgalo
tényeket, szempontokat, indokokat foglalja magaban. A hatarozatnak ezen kivul tartalmaznia
kell

— a déntés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldleseét,

— mérlegelés esetén az erre torténd utalast,

— a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

— az eljarast megindité kérelem benyuijtasara torténd figyelmeztetést (jogorvoslat).

1. A kézbesités
Tekintettel arra, hogy egyes intézményi irasbeli értesitésekhez (példaul igazolatlan mulasztas
miatt, 6vodaztatasi tamogatissal kapcsolatos iratok, felvételi kérelem elfogadasa vagy
elutasitasa), a dontés kozléséhez fontos joghatasok flizédnek, ezért az iratokat mindig gy kell
kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithatd

legyen. Erre a legalkalmasabb mod az irat hivatalos levelkent, tértivevennyel torténd



kézbesitése. A postai szolgaltatasok nydjtasanak és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai
szolgéltatas részletes szabalyairol, valamint a postai szolgéltatok altalanos szerzédeési
feltételeir6l és a postai szolgaltatasbol kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrél
5z06l6 335/2012. (XII. 4.) kormanyrendelet 31. §-a alapjan a postai szolgaltaté a hivatalos irat
kézbesitését kétszer kisérli meg. Amennyiben az els6 kézbesitési kisérlet nem vezetett
eredményre, a postai szolgaltaté a hivatalos irat érkezésérél és a kézbesites megkisérleserdl
a cimzett részére a feladé altal meghatarozott jelzési értesitést hagy hatra, a kiildemenyt az
értesitében megjelélt helyen a jogosult atvevd rendelkezésére tartja, és a kézbesitést a
sikertelen kézbesités napjat kovetd 6todik munkanapon Ujbol megkiserli. A masodik
kézbesitési kisérlet sikertelensége esetén a postai szolgéltaté a cimzettnek a tértivevényen
megjeldlt értesitést hagyja hatra. Az értesitében megjelolt atvételi hataridé eredménytelen
elteltét kévetdéen a postai szolgaltatd a hivatalos iratot a tértivevényen feltintetett, ,nem

kereste” jelzéssel a feladénak visszakildi.

Ha a cimzett, illetve a meghatalmazottia a hivatalos irat atvételét a kézbesitési kisérlet
alkalmaval megtagadja, azt a postai szolgaltaté — rendelkezésre tartasi idé mell6zésével — a
tértivevényen feltintetett, ,,az atvételt megtagadta” jelzéssel visszakuldi a feladonak. A
hivatalos iratként térténd kézbesitésnél tehat mindenképpen kovethetd az értesités utja, akar

atveszik, akar nem veszik at, akar megtagadjak az atvételt.

2. Ajegyzdékdnyv
Az 6vodaban jegyzoksnyvet kell késziteni, ha
— jogszabaly eléirja, tovabba
— ha az intézmény nevelbtestilete, szakmai munkakdzéssége az intézmény mikodésere, a
gyermekekre vagy a neveldmunkara vonatkozé kérdésben hatéroz (dont, vélemenyez,
javaslatot tesz), valamint
— ha annak készitését rendkivili esemény indokolja, és elkészitését az intézmeny vezetdje

elrendelte.

A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az
tigy megjel6lését, az ugyre vonatkozoé, lényeges megallapitasokat, igy kilonésen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készitbjenek az
alairasat. A jegyzdkonyvet a jegyzékonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen l1évo

alkalmazott irja ala.
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V. Irattarozas, 6rzési ido, selejtezés
A miniszteri rendelet alapjan az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari érzés idejét

a miniszteri rendelet 1. szamu mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari érzes

idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél kell szamitani.
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Irattari

Ugykér megnevezése

Orzési idé (év)

tételsza
m
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzékényvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkailgy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megallapodasok, birdésagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6é szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak (5]
11. Panaszigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kiserletek, Gjitasok 10
13. Térzslapok, péttorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheté
14. Felvétel, atvétel 20
16. Naplok 5
18. Pedagdgiai szakszolgalat 5
19. Szuléi munkakézosség, intézményszék szervezése, mikodese 5
20. Szaktanacsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
Gazdasagi ligyek
27 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nelkdili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. ITarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés |10
30. Eves koltségvetés, kéltségvetési beszamolok, kényvelési 3]
bizonylatok
32. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakért6i bizottsag szakertdi véleménye 20
34. Kéltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellenérzi. A tervezett iratselejtezest,
annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézéen be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

A levéltari tdrvény szerint kézirat minden olyan irat, amely a keletkezés idejétél és az Grzés
helyétél fuggetlenul a kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott. A
levéltari térvény alapjan ezeket a nem selejtezheté kozokiratokat telies es lezart
évfolyamonként a keletkezés naptari évétdl szamitott tizendtédik év végéig at kell adni a
terlletileg illetékes kozlevéltarnak. A nem selejtezhetd koziratok atadasanak-atvételének

idépontjardl az 6vodanak és az illetékes kdzlevéltarnak kell megallapodnia.

Mi a teend6 az intézmény megsziinése esetén?

—Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé tgyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod koteles atvenni. Az el nem intézett, folyamatban lévé Ggyeket a
jogutod iktatokényvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzékdnyvet kell keésziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

— Ha az intézmény jogutod nélkil sziinik meg, az intézmény vezetéje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen koételes gondoskodni a folyamatban levé tigyek és az irattar
atadasaradl.

— A jogutéd nélkil megsz(ing intézmény irattaraban elhelyezett iratok jegyzékét — az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szolo tajékoztatast — az intézmény vezetdje kdteles

megkildeni az illetékes kozlevéltarnak.

Tihany, 2023. 12.14.

Leidiné Szabé Judit

igazgato
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1. BEVEZETES

Intézményiinkben a szilé kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel elo
gyermekek ellatasat. Az Oktatasi Hivatal altal szervezett ,DiabMentor - szakmai tovabbképzés
pedagégusoknak a cukorbeteg gyerekek tamogatasaért” cimi online képzésen részt vett
dolgozodk latjak el a cukorbeteg gyermekeket.

A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozdk a szikséges elméleti ismereteken tul elsajatitottak
a vércukorszint mérését és az inzulin beadasanak modjat. A gyermek/ek ellatasat szakorvosi

eléiras és az egészseéggyi intézményekkel térténd szoros szakmai iranyitas mellett végzik.

A gyermek szakszer( ellatasan tul a szilé a 328/2011. kormanyrendelet alapjan igenyelheti a
diétas étrend biztositasat. A diétas étkezés a szuld irasbeli nyilatkozata alapjan az
intézménybe bevitt, vagy a sziilé altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd
elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elGirasok

betartasaval.

Az igazgaté a kijelolt pedagégussal egyezteti a gyermek ellatdsanak menetrendjét, majd a
szuld és a segitd tevékenységet végzé pedagogus megbeszéli a gyermek diabéteszes

mindennapjaihoz kapcsolodo feladatokat, tudnivaldkat.

A pedagoégus a feladatot 8nkéntesen vallalja, és joga van ahhoz, hogy a ra bizott gyerek sziileit
az elézetesen megadott elérhetéségein barmikor felkeresse.

A diabéteszes gyermek ellatasa terén elsésorban a sziilé hatarozza meg a feladatokat a
pedagdégus szamara. Kézésen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen feleldsségi kordket és
feladatokat vallaljon fel a pedagdgus. A folyamatos egyuttmiikodés mellett attél fliggéen, hogy
mennyire kooperativak a felek, a pedagogus milyen gyorsan sajatitja el a teenddit, a ra bizott

feladatok is valtozhatnak.
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AZ 1-ES TiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEKEK
ELLATASI FOLYAMATA AZ INTEZMENYBEN

szuldi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javasiattal

szUl6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenletevel
diétas étrend biztositasa sziildi nyilatkozat alapjan

a gyermek rendszeres vércukorszint mérese szakorvosi eldiras szerint
az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyodgyszerek megfelel6 tarolasa
az eldirt idékdzonként szikséges mennyiségi inzulin beadasa
megfeleld, elbiras szerinti idében tértend étkezés biztositasa

kapcsolattartas, egytttmiikodés a szilével, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek, napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint méres, valamint az

étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa.

Minden esetben biztositjuk:

a vércukorszint ellenérzését barmikor

a hipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

a sziikséges inzulin beadasat az el6zetes egyeztetések utan és szilkseg eseten
a szikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

a gyermek az étkezéseit a megfelel6 idopontban fogyaszthassa el és legyen ra
elég ideje

barmikor, korlatozasok nélkil inasson vizet és hasznalhassa a mosdot
telieskériien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyeb

elfoglaltsagokban, kirandulasokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyutt kell mikédnie a gyermeknek, a

szilbknek/torvényes képviselének, a gyermeket gondozo egészségligyi szakembereknek es

az intézmény minden dolgozéjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilbkkel és a
gyermeket ellatd egészséglgyi dolgozokkal (kommunikacié maodja,
elérhetdsegek biztositasa)

meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tanusitvanyt szerzett) dolgozoval,



hogy mit kell tennie

egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel
jaré epizddok kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a szilkséges ételeket
és az inzulinbeadast.

dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és

azt, hogy mikor kell beadni

Szilé/térvényes képviseld feladata:

gondoskodik az eszkdzokrél és az inzulinrdl, amelyek szilkségesek a gyermek
ellatasdhoz

megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben
hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az évodanak, ha valtozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy széljon barmelyik dolgozénak, ha rosszul erzi
magat

gondoskodik arrél, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél
(6ltozbszekrényben, vagy a csoportban dolgozé felndttnek atadva) gyorsan

felszivodd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a szulokkel/torvényes képviseltvel az ellatasi tervvel kapcsolatban
egyeztet a gyermek napirendjérdl
megallapodik arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilét/torv. képvisel6t

gondoskodik a gyermek allandé feliigyeletérdl

3. ELJARAS DIABETESZES GYERMEK ROSSZULLETE ESETEN

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemzé tunetek: hideg verejték, sapadtsag, remegés, fejfajas, szédulés, homalyos latas,

gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utan nem étkezett, késén étkezett, tul sok inzulin



van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimerité testmozgast végzett, rossz

helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivédik fel.

Kezelése:

meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

gondoskodni kell réla, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo
szénhidratot tartalmazé élelmiszert

15 perc elteltével djra meg kell mérni a vércukorszintet

amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintie, meg kell ismeételni a
kezelést (4-5 szem sz6l6cukor, 1-2 dl gyimaolcslé, vagy mas cukros ital)
értesiteni kell a szilléket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az
6vodaban volt

eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a
gyermek csaladjat

a gyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizdd teljes id6tartama alatt biztositani
kell!

tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémias enyhe tiinetek esetén szélécukor juttatasa a szervezetbe, erésebb tinet esetén

Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcié csak akkor alkalmazhato, ha azt szakorvos eléirja,

a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcié szakszer( tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas vércukorszint (hiperglikémia):

Tunetek: erés szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

Mi okozza: tul kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,

betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problemak)

Teendbk magas vércukorszint esetén:

igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a
vércukorszintjét

kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést

ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek
szUleit ill. a véd6nét, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

extrém magas vércukorszint esetén mentét kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil eléfordul, értesiteni kell a sziiloket

és a gyermek kezeldorvosat.



3. avércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidézis)

Jellemzé tinetek: acetonszagu lehelet, hanyas, Kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes
nyelv, szapora légzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrél a masikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keril sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjik. A tiinetek észlelését kévetéen
elsé feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az
eredménynek megfelel6 eljaras.

A ketoaciddzis megel6zése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben
kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az elirt diétat. Az inzulin szakszer( tarolasa
az intézmény feladata, el6iras szerinti adagolasat tovabbkepzésen részt vett szakember

végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalék:
- atestmozgas idétartama es intenzitasa befolyasolja a vércukorszintet
- a veércukorszint leesésének elkerillése érdekében sziikség lehet arra, hogy a
gyermek sportolas elétt, alatt és utan egyen valamit
- sportolas el6tt és utan ellendrizni kell a vércukorszintjét
- a testmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhény
feltetel betartasa mellett azonban a gyermek minden dvodai tevekenységben

részt vehet.

A gyermek sziil6jének vagy gondviseldjének tudta és hozzajarulasa nélkiil a

arer

Segédanyag a cukorbetegség megismeréseéhez a KiDS-oktatasi-anyaq.pdf
(egycseppfigyelem.hu) internetes oldal hozzaférése és a letltstt anyag biztositott a

pedagégusok részére.

Tihany, 2023. 12. 14,
Leidiné Szabé Judit

igazgato



