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BEVEZETO

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a jogszerli miikodés biztositdsa, a
zavartalan miikédés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének
garantlasa érdekében alkotjuk meg.

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, az 6voda és a bilcsdde kiilsd és belsd
kapcsolataira vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem utal mas
szabalyoz6 norma hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Gsszehangolt
miikodését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ ce¢lja, hogy a tdrvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartisok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az SZMSZ hatalya

Idébeni hatdly:
Ezen Szervezeti és Milkddési Szabalyzat a jovdhagyés napjatol hatdlyos. A hatalybalépéssel
egy idOben a korabbi Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A

jovahagyasahoz a fenntartd egyetértése sziikséges.

Teriileti hataly:
Kiterjed az 6voda és a bolcsdde teriiletére, valamint az altaluk szervezett, a pedagdgiai program

végrehajtasahoz kapcsolddo intézményen kiviili programokra.

Személyi hatalya:
e Az intézményvezetOre
e A bolcs6de intézményvezetdjére
e Az intézményvezetd helyettesre
¢ A nevelGtestiiletre

¢ Kisgyermekneveldkre



A nevelémunkat segitdkre

Egyéb munkakd6rben dolgozdkra

Az 6vodiba és bolcsdédébe jaro gyermekek kozosségére

A gyermekek sziileire, torvényes képviseldire

A szervezeti és miikodési szabélyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére ¢s alkalmazottjdra nézve kételezd érvénylt. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit, anélkill, hogy az Ovodaval és a bolcsddével jogviszonyt
alakitananak ki (személyi hatély).

A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti
id6pontban 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartra anyagi tobbletkételezettséget telepitenek, fenntarté egyetértésével valnak
hatdlyossd (ezeket jelen szabélyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba és hatdrozatlan idére, visszavondsig szol.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen. Modositisa az
intézményvezetd hatiskore.

A szervezeti és mitkddési szabalyzat jogszabalyi alapja

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VII 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasarol

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

s 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évi L. tdrvény a Munka Térvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi II. t6rvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési
nyilvéntartasi rendszerrél

e 2011. évi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informdacidszabadsagrdl (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fék elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

o 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis
szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikodési rendjérél

® 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocidlis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrdl, valamint a szocidlis és



gyermekvédelmi szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mikddési rendjérol

(hatalyos 2022. VI. 01 .-ig)

27/2021. (I. 29.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti

intézkedések hatalybalépésérol

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemr6l

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellftd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol

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

feladatairol

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdégusok clémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szO0lé 1992, évi XXXII. toérvény koznevelési

intézményekben torténé végrehajtasardl.

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes pedagdgusminésitési

eljarasok lefolytatasardl €s az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzésekrol

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

2007. évi CLIIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseir6l

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és

bels6 ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gydmhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi

¢és gyamiigyi eljarasrol

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

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a

pedagogiai-szakmai szolgaltatisokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai

szolgaltatasokban val6 kozremiikodés feltételeir6l

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-

szakvizsgérol, valamint a tovabbképzésben résztvevik juttatasairdl és kedvezményeirdl

Az oktatdsi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. t6rvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tAmogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen vald tartézkodas alapvetd szabélyair6l

sz616 elbirasaira

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrél (Onytv.)

1996. évi XX. térvény a személyazonosito6 jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrdl és az

azonosit6é kodok hasznalatarél

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik

feltételeirdl

Az Euré6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténé védelmérol
4



és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhéztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjér6l

Egyes koznevelést érintd térvények modositasarol sz616 2021. évi LII. térvény

A pedofil biinelk6vetokkel szembeni szigoribb fellépésrdl, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasardl szol6 2021, LXXIX. térvény

Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl szolo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrol

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

Nevelotestiileti hatdrozatok

Vezetdi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatisok (Oktatasi

Hivatal):

® A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi igeny

u_gyermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx

Bolcsédére vonatkozé jogszabalyi alapja

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény

Az emberi eréforrasok minisztere 2/2018. (1. 18.) EMMI rendelete a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeir6l sz616 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet médositasarol

A személyes gondoskoddst nyujtéd intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirsl 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatdtevékenység engedélyezésérol,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozasi engedélyrdl 259/2002. (XII.
18.) Korm. rendelet-A szociélis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl 1993. évi I11.
torvény

Feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrél sz6lo tSbbszor
modositott  1997.€vi XXXI. torvény 41-42§-dban foglaltak szerint, gyermekjoléti
alapellatasként, a gyermekek napkdzbeni ell4tasat, bdlcsddei ellatas forméban.



2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB- A
SZERV KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
FAKADO- SZABALYOZASOK

2.1. Az intézmény meghatarozasa, adatai

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolédo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgal6 vagyoni eszkdzdk feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabbd miikddtetdi dokumentumok hatdrozzak meg.

A kioltségvetési szerv neve: Szirmabeseny6i Napsugir Ovoda és Boleséde

A koltségvetési szerv székhelye: 3711 Szirmabeseny6 Déryné utca 24.

Telephelyei:
Telephely megnevezése A telephely cime
1. Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és | 3711 Szirmabesenyd, Vorosmarty utca
Bolcs6de Pottomke Bolcsodéje 12.- 14.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.08.29.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezése: Szirmabesenyd Nagykozség Onkorményzata

Székhelye: 3711 Szirmabeseny$ Kossuth utca 5.

A koltségvetési szerv iranyito szervének/feliigyeleti szervének
Megnevezése: Szirmabesenyd Nagykozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete

Székhelye: 3711 Szirmabeseny6 Kossuth utca 5.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai ellatds a Magyarorszdg helyi
Onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX torvény. 13. §. (1.) bekezdés 6. pontja
szerint, az 6vodai nevelés a nemzeti kéznevelésr6l sz616 2011. évi CXC térvény 4. §. 14a.
pont a) pontja szerint, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997,
évi XXXI. tv. (Gyvt.) 43. § alapjan a bélcsddei ellatas.

A koltségvetési szerv fo tevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakéagazat szama szakégazat megnevezése
1. | 851020 6vodai nevelés




A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek hiroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott £6l
éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartdzkodési hellyel rendelkezé haroméves és annal
id8sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A boleséde intézmény feladata: a bblesddés kora gyermekek szocializacibja, az egészséges
cletmod szokésainak kialakitdsa, az érzelmi-, értelmi fejlédés segitése, melynek sordn
figyelembe veszik a 3 év alatti korosztély életkori sajatossagait.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése

Szakagazat rend szima Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Korményzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai Ovodai nevelés, ellatas

feladatai A gyermek  hiroméves koratél a

tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativelé foglalkozasokat és a
gyermek napkozbeni ellatdsaval Osszefiiggd
feladatokat is magiban foglalé dvodai
nevelési tevékenységgel dsszefliggd feladatok
ellatasa.

Feladatmutatd: évodai nevelésben részt vevd
gyermekek létszdma targyév oktéber 1-jén

(f6)
Szakigazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati fankciészam Korményzati funkcié megnevezése
Jogszabily:
o 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények

miik6désérsl s a  koznevelési
intézmények névhasznalatirol

e A 229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a
nemzeti  koznevelésr6l sz616  torvény
végrehajtasarol

o Pedagégiai Program




091120 Sajatos nevelési igényfi gyermekek évodai
nevelésének, ellitisdnak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényii gyermekek dvodai nevelése |

Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol 4. §
25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési
igényli gyermek az a kiilonleges banasmaédot igényl6
gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye
alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

Jogszabaly: Az d6voda mikddési és szakmai
tevékenységét meghatdrozé titmutatasok (Oktatasi
Hivatal): A sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelésének iranyelve.

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Korményzati funkcié megnevezése

091140

096015

096015

104031

104035

Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési
feladatai

Gyermeketkeztetes kdznevelési
intézményben

Gyermekétkeztetés kéznevelési
intézményben

Gyermekek bolcsédében €s mini
bolcsédében torténd ellatasa

Gyermekétkeztetés bolcs6débe,
fogyatékosok nappali intézményébe

A koltségvetési szerv miikodési kore: A koltségvetési szerv altalanosan ellatanddé miik6dési
tertilete Szirmabesenyd Nagykozség kozigazgatdsi teriilete, valamint a szabad féréhelyek
terhére a kornyez6 telepiilések (Miskolc, Sajovamos, Sajosenye, Sajoecseg, Sajokeresztur, €s

Sajobabony).

A koltségvetési szerv vezetijének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezet6jét, az 6vodavezetdt nyilvanos palyazat
Utjan Szirmabesenyd Nagykozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 6t évre a
hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével nevezi ki a kozalkalmazottak jogallasarol
52616 1992. évi XXXIII. térvény, a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény
és a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl szolé 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
szerint. A koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, kinevezése, a megbizas
visszavonasa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos munkaltatéi jogokat a
Szirmabeseny8 Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete gyakorolja. Egyéb
munkaltatéi jogok gyakorléja Szirmabesenyd Nagykozség Onkormanyzatanak

polgérmestere.



A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1. | kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6
1992. évi XXXIII. térvény
2. | munkaviszony Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. térvény
3. | megbizasi jogviszony Polgari térvénykdnyvrél szolo 2013. évi
V. torvény

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:
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A koltségvetési szerv fenntartéjanak
Megnevezése: Szirmabesenyd Nagykozség Onkormanyzata

Székhelye: 3711 Szirmabeseny6 Kossuth utca 5.



A koltségvetési szerv

e tipusa: Tobbcélu kéznevelési intézmény 6voda-bdlesdde Nkt. 21. § (3)
bek. c

pontja szerint

e alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC térvény szerinti - dvodai nevelés - a tébbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekeknek
az 6vodai nevelése Nkt.21. § (3) bek. e pontja szerint

o gazdailkodasaval dsszefiiggd jogositvinyok: Gazdalkodasi feladatait
a Szirmabesenydi Polgarmesteri Hivatal latja el. 3711
Szirmabesenyd, Kossuth utca 5. Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

A koltségvetési szerv telephely intézménye
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

Telephelyintézmény megnevezése Telephelyintézmény cime ‘
1. Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és|3711 Szirmabeseny®, Vordsmarty utca
Bolcsdde Pottomke Bolesodéje 12.- 14,

A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatisat, szakszer(i
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betOltotte, de a testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s gondozhat6 a bolesédében.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
a koznevelési intézmeny Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Székhelyén: 180 f6
Telephelyintézményében: 40 £6

Telephelyintézmény megnevezése Maximalis gyermeklétszam

1. | Szirmabesenydi Napsugir Ovoda é&s 40 16
Bolcsode Pottomke Bolesddéje

A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama alaptertilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 3711 Szirmabeseny6 | 206/6 413, 67 hasznélati jog ovoda
| Déryné utca 24.
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2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az irdnyito szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyeb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente sszeallitott, az iranyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatérozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval és beszamoldsaval kapesolatos feladatok
végrehajtasat a Szirmabeseny&i Napsugar Ovoda és Béleséde, mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv, valamint a Szirmabeseny6i Polgérmesteri Hivatal, a kijelslt
koltségvetési szerv kozott meglévd mindenkor hatdlyos MUNKAMEGOSZTASI
MEGALLAPODAS alapjén kell elvégezni.

2.2.1.Tervezés
Az 6voda, a bdleséde az Snkorméanyzat programjihoz és a koltségvetés tervezéséhez adatokat
szolgaltat, azok megalapozésdra és alatamasztasara.

2.2.2. Eléiranyzat modositasa
Az elbiranyzatok mdédositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az O6nkorményzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

2.2.3. Kdotelezettségvillalis, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités

Kételezettségvallalasra és utalvanyozasra a Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Bolesdde
neveében a képviselbtestiilet altal jovahagyott eléiranyzatok esetében az 6vodavezetd jogosult,
akadalyoztatasa esetén az intézményvezets-helyettes.

A Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda esetében a szakmai teljesités igazolasanak az elvégzésére
az intézményvezetl- helyettes, a Poéttomke Bolcséde esetében pedig az intézményvezetd
jogosult.

2.24. Az évodatitkar gazdalkodasi feladatai
A munkakdrében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kézvetlen iranyitésaval végzi.

* aszakmai feladatellatast szolgalé eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

o feleldsséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatarid6re elszdmol, a
vezetd kotelezettségvallalasa utan a Gazdalkodasi Csoport felé,

® reszt vesz az eszk6zok selejtezési és leltarozasi folyamatéban,

¢ aszemélyi hasznalatba kiadott leltari trgyak nyilvantartésat folyamatosan vezeti,

* nyilvantartdst vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes el8irdsok
alapjan, és az 6vodavezetd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat
minden hénapban a megadott hataridére,

» vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.
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2.2.5. A felijitasi tevékenységek bonyolitdsa
A feljitasi munkélatok az Onkorméanyzat hosszi tidvi Utemterve alapjdn Keriilnek

végrehajtasra.

2.2.6. Az intézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

»Hosszit” bélyegzo: Az 6voda neve, cime Korbélyegzd: Kozépen cimer, kérben az 6voda neve,
cime

Alairasi jogkor

A Szirmabesenyi Napsugar Ovoda nevében kiadmanyozasi jogkdre a vezetének van.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat a vezet6 - helyettes irja ala.
Az intézményi bélyegz0k hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda
vezetbje, az ovodavezetd-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési mindségben minden
tigyben, és az ligyviteli dolgozé a munkakori leirasaban szereplé iigyekben. Zarva tartisuk
kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo elGirdsokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

A Pottomke Bolcséde esetében kiadmanyozési jogkdre az intézményvezetének van,
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat a Szirmabesenydi Napsugér
Ovoda intézményvezetbje irja ala.

A bélyegzok, a bolesddébdl tovabbitott iratok, dokumentumok hitelesitésére hasznalhaték. Az
intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkez6 beosztasi dolgozok jogosultak:
intézményvezet6, intézményvezetd-helyettes, bolcsddei intézményvezetd, oOvodatitkar. A
pecsétet, csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni.

3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése,
strukturaja, miikodése

3.1.Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben ©Onall. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
Onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabdly nem utal mdas hataskérbe. Az
intézmény intézményegységei irdnyitasi-vezetési értelemben Ondlld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasandl azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsigok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az intézményvezet irdnyitja, magasabb vezet6 beosztasu kozalkalmazott. Munkajat
a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatésa a jogszabéalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik, visszavondsig

12



érvényes. Feladatait a vezetdé helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirdsdt a
fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:
e vezetdk,
o illetve vezetdkhoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyiittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezeté kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkoz6
el6irasokat a munkakdori leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A Kkoltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetbje felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,
az ¢sszerl és takarékos gazdalkodéasért, gyakorolja a jogszabaly 4ltal meghatdrozott
munkéltat6i jogokat, és dont az intézmény mikddésével kapesolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabély vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasdra, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasédval gyakorolja. Az 6vodavezetd
jogkorét, felel6sségét, feladatait a koznevelés 4gazati torvénye, valamint munkaltatoja
hatérozza meg.

Az ovoda vezetbje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezeté beosztast
kozalkalmazott. Munk4jét a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabalyzatai
altal eléirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb vezetd tagja, aki
kozvetleniil és felelésen iranyitja az dvodavezetS-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhdzott
hataskort gyakorlé vezet6kon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kdzosségeivel az SzMSz-ben
szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaltatoi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatéi
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkak®éri leirdsat a munkaltatdi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.3.Az 6voda vezetdjének kiemelt feladatai

e aneveld és oktaté munka irdnyitdsa és ellendrzése,

* a neveldtestillet vezetése, a nevelStestiilet jogkorébe tartozé doéntések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellenérzése,

¢ ameghatarozott munkéltat6i jogkdrgyakorlas,
a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositdsa a sziil6i
kozdsséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

* anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

3.4.Az 6vodavezeto feladat- és hataskore
e A szil6i kozdsséggel, a fenntartoval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodés,

s anevelGtestiilet vezetése,
e anevel6-oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése,
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e a nevelStestillet jogkdrébe tartozé dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése,

a munkavéllal6i érdekképviseleti szervekkel valéd egyiittmikodés,

a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az intézmény orszdgos pedagoégiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

¢ az 6vodai linnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezése.

3.5.Az 6vodavezet feladata jarvinyiigyi készenlét idején

e Az 0j munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikidtetése
tervezési szakasz: fenntartoval t6rténd egyeztetés, munkatarsak bevonasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatisa — a rendszer
miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa
ellendrzés és értékelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjan
sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozé dokumentumok, mikodési
gyakorlat aktualis médositasainak koordinalésa, ellatisa

3.6.Az 6voda vezetdjével szembeni dltalinos elvarisok

az intézmeényi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése €s iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitsa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovoképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény Kkiilss és belsd
kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhato valtozasokat,

szervezze meg ¢s irdnyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését €s tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

a pedagdgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palyazataban megfogalmazott
jovoképpel,

jarvéanyliigyi vészhelyzet idején kiilondsen reagdljon az intézményt érint6 kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbdl informalédjon és dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7.Az 6voda vezetdjének kizarolagos jog és hataskore

a munkaltatdi jogkOr gyakorlasa, személyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belsé ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetGje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa a vezetd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatival
érvényes.
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3.8. Az dévoda vezetdjének felelossége

A koltségvetési szerv vezettje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatérozottakon til felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

a gazdilkodasban a szakmai hatékonysig és a gazdasigossag kdvetelményeinek
érvényesitéséert,

a tervezési, gazddlkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatdsi, beszamolasi,
inform4cidszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mikodeéseért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedagodgiai munka irdnyitasaért, ellenbrzési, mérési, onértékelési rendszerének
milkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatéarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi kérillményeire vonatkozé kérdések megoldasaért
a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az 6voda mitkodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért az ésszertll, takarékos gazdalkodds megvalositasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszedllitasaért,
ellen6rzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasdért a Gazddlkodasi Csoport,
Onkorméanyzat felé,

a nemzeti és 6vodai ilinnepek helyi pedagogiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, mélté megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellenOrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhéarithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradisa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntart6t értesiteni kell),

az intézmény kiils6 szervek elétti képviseletéért,

a pedagogusok k6zéptava tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagdgus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezet6i és a pedagdgusi dnértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak mikddtetéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgilat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalOsitasaért,

a kockazatkezelésért,

a kézoktatasi intézmények informacios tajékoztatod rendszeréhez kapcsoloédo kozérdekii
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgéltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil t6rténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,

az adatkezelést meghatarozé normak szerinti miikdés ellendrzése
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e aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, az irattdri terv és az iratkezelési
el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikddtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

e az alapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9.A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda intézményében barmilyen teriileten kiadvanyozésra, a
kiadmanyok tovabb kiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az 6vodavezetd, a
Pottomke Bolcsdde esetében a bolesdde intézményvezetdje jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az dvodavezet akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorldja az Ovodavezet$ altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegz6jével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt intézményvezetd-helyettes jogosult.

A kiadméanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsdra van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést végz6 a zaradékot aldirasaval és az intézmény korbélyegzivel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetoje.

Az ovodavezetd kiadmanyozasi jogéat atruhazhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhédzott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa
nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az 6voda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabélyzatban kiadmdanyozasi jogot biztosithat iigyintézének és
vezetOnek is.

3.10. Az 6voda vezetdje kiadvidnyozza az 6voda egésze tekintetében

Az 6voda miikddését megallapitd szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

¢ ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
a szakigazgatasi és szakhatdséagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a bir6sagok és ligyészségek vezet6i részére cimzett iratokat,

e a munkéltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

o oOvodai beszamoldokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézmeényi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

az el6iranyzat-mdédositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 6sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

3.11. Az 6vodavezetd altal leadott feladat- és hataskérsk
3.11.1. Az intézmény képviseléjeként torténd eljaras rendje

Az dvoda vezetdje képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy més akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kivetkezok szerint:
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az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseltjeként,

az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatérozott igyben és id6tartamig jogosult az intézmény képviseléjeként
eljarni,

az egyes vezetdk a fenntarto el6tt az adott teriiletiik iigyében az 6vodavezetSvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
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3.11.3. A Pottomke Bolcséde intézményvezet6 feladata, és hatiskore:

Szakmai tekintetben 6nélld, személyes hataskdrben szervezi és irdnyitja a bdles6de szakmai
munkéjat

Megbizasat az intézmény vezet6jétél kapja. Anyagilag, erkélcsileg és fegyelmileg felel6s a
feltigyelete alatt all6 bolcsdéde mikddéséért.

A bolcs6de vezetésében, iranyitasaban javaslattevd, dontés el6készitd

Téjékoztatja az az intézmény vezetését a bolcsddével kapesolatos jogszabalyok valtozasarsl

Feladatok:

a helyi sajatossagokra épitve megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a dolgozok
munkabeosztasat, a gyermekek napirendjét,

felelés a bolesodei dolgozok munkajaért,

kialakitja a bolcs6de hazirendjét,

javaslatot tesz a bilcsdde személyi és targyi feltételeinek alakitasara,

a bolcsédei dokumentacié vezetése, NRSZH TEVADMIN rendszer hasznalata,
elkésziti a bélcs6dei statisztikakat,

iranyitja, és ellenérzi a bblcs6de gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat, ellendrzi
az adminisztracio hataridéjének betartasat,

tervezi €s szervezi a bolcsddei programokat, rendezvényeket,

megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgélatat

feliigyel a higiénés kovetelmények betartdsara, a gyermekbalesetek megel6zésére,
gondoskodik, a munka és tlizvédelmi utasitisok betartasarol,

¢ves munkatervet és beszamolot készit a boleséde munk4jardl

munkaértekezletet hiv 6ssze

A Pottomke Bolcséde intézményvezetjének akaddlyoztatdsa esetén a feladatait a
Szirmabesenydi Napsugdr Ovoda intézményvezetdje ldtja el.
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett létszama
Neveldtestiilet: 12 o
A nevelomunkat kozvetleniil segité alkalmazottak: 9 f6

Az intézményvezet6 felett a munkaltat6i jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkéltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a Nkt. 1. és 2. szami melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az iranyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII
torvényt és a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarél szO0ld6 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasardl kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozéi
o vezetd,
e Ovodapedagdgusok,
e pedagogiai asszisztensek
e ovodatitkar
e neveldmunkat kdzvetleniil segité személyzet (dajkak)

A dolgozok személyi anyagat az 6voda vezetdje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartdsa az Ovoda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban taldlhaté. Az 6vodapedagogus a kdznevelés informacids rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A Torzskonyv rogziti az 6vodara
vonatkozé adatokon kivill, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megsziinésének idejét. A Torzskonyvet minden 6voda-vezetd 6nallo feleldsséggel vezeti a sajat
6vodajaban. A dolgozok 6vodan belill - mas telephelyre- torténd athelyezését a kinevezési
okmany tartalmazza.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat - és hataskdrdket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat,
akapcsolodo felelésségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakoérok dltalanos munkakori
leirasait a fuggelék, a személyre sz6l6 munkakdri leirdsokat a kodzalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig més
munkako6rék esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - €s hataskoroket, a hataskdrdk gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodd feleldsségi szabalyokat az altaldnos munkakéri leirdsok tartalmazzak (lasd: 2.
figgelék).
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A helyettesités rendjét a vezeté munkakérokre jelen szabélyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely (telephely is) a munkavéllalo, a munkakdr megnevezését,
e amunkaidé a kozvetlen felettes meghatdrozasat,

e a munkavallalé tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,

¢ az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
¢ a munkakore szerinti ellenOrzését,

¢ amunkakore szerinti alap €s specifikus elvarasokat,

¢ amindsités kitelezettségét,

¢ amentoralasi feladatok meghatarozasat,

¢ munkacsoportokban vald részvételét.

Az ¢6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakéri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatérozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e tiiz és munkavédelmi felelds,

¢ szakmai munkak$zisség vezeto,
e Onértékelési csoport vezetdje,

e Onértékelési csoport tagja,

¢ cukorbeteg gyermekek ellatasa,

3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkorméanyzat altal fenntartott 6vodat az 6voda vezetdsége vezeti. Az 6vodavezetd
feladatait az ltalanos vezet helyettes, a szakmai munkak6zdsség vezetd(k), és az onértekelési
csoport vezetdjének kozremikodésével latja el. A vezeték munkaidejének nyilvantartdsa
munkaid6 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjilk gy kerill kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi id6szakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az dvodavezetd helyettesek megbizasat a nevelétestiileti véleményezési jogkor megtartasaval
az 6vodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizést az intézmény hatdrozatlan idore kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrdl sz6lo okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezet8k feladat- és hatiskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az 6vodavezet6 kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az 6vodavezetd kozvetlen utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az dvodavezetének tartoznak
feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
muikodésére és pedagdgiai munkdjira, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érintd6 megoldandd problémak jelzésére. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az 6voda vezetdsége kéthetente tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol.
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3.12.4. Az intézmény vezetéi szintjei:
e ovodavezetd
e 3ltalanos vezetOhelyettes
e bolcsdde vezetd
A kibovitett vezet6ség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzd,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az évoda vezetésége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miikdési feltételeket,
e azintézmény dolgozdit érintd élet- és munkakériilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitasok rangsorolasat,
e az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
o tajékozodas a belso szervezeti egységek, szakmai munkajérol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
aktualis és konkrét tennival6inak attekintése,

A megbeszéléseket az dvoda vezetGje késziti elé ¢és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés
késziil. Jarvanyligyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntartd 4ltal biztositott
infokommunikaciés csatorndkon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott -eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelen torténik a vezetési feladatok megvaldsitisa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazisokon).

Az Ovoda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.5. A kibdévitett 6vodavezetoség tagjai:
s Ovodavezetd,
e altalanos vezet6-helyettes,
¢ szakmai munkakdzosség vezetd (k),

e nértékelési csoportvezeto,

A vezetés tagjai véleményez0 és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza feladatait a kifelé iranyulo
funkcidk megval6sitasaban, €s étje el a belso szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibdvitett 6vodavezetdség az Ovodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az ¢voda kibovitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az 6vodavezeté hivja ossze. Az dvoda kibbvitett vezetdségi
tilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda més alkalmazottjai is.
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3.12.6. Az intézmény vezetiségének tagja az iltalinos 6vodavezeto helyettes feladatai,
hataskore

Az 6voda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az évodavezetd
koézvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az ovodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezet helyettes munkakéri leirasat a vezetd késziti el.

Az ltalanos O6vodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatéarsai
kozremiikodésével latja el:

e aszakmai munkak6zosség vezet6 (k),
e Onértékelési csoportvezetd,
e aneveldmunkat segité kdzalkalmazottak.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az dltalanos 6vodavezetd helyettes felelds:
e apedagdgiai munkaért,
e a pedagégusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
* a taniigy-igazgatdson belill jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, tanligyi nyilvantartisok vezetéséért.
Az évoda vezetlje egyszemélyi felelésségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at az altalanos 6vodavezet6 helyettesre:

o Kozvetleniil €s feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezet6it.

e Dontésre el6késziti az intézmény mikddéséhez sziikséges jogszabalyban
el6irt bels6 szabalyzatokat.

e Jarvanyligyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikacios
eszkozok segitségével - a nevelGtestiileti dontés megalapozasat igazold
bizonylatok készitésérdl és archivalasardl.

e Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd és tanévzard értekezleteket.
Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és
gondoskodik arrdl, hogy a nevelétestiileti déntés meghozatala érdekében az
infokommunikécids eszk6z6kon mindenki elérheté legyen.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyijt.

e Az ovodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek
el6tt.

o Elkésziti az dvoda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazési tervet.

e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

o Atruhazott hataskérben alairasi jogkor gyakorlasa.

e Ellendrzi az 6voda tantigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.

o Atruhazott hatdskorben helyettesiti a vezett a pedagégusok mindsitésében
és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

e Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.

e A kiilsé tanfeltigyeleti vizsgdlat és minGsités elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakoéri leirds hatarozza meg.
Feleléssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
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frasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

e amunkakéri leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

o abelso ellen6rzések tapasztalataira,

e az intézményt €rintd megoldando problémak jelzésére,

e az atruhazott hataskérben megvaldsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

3.12.7. Szakmai munkakdzosségvezet6 feladata, hataskire

A nevelGtestiilet a szakmai munkakdzosség tagjai koéziil évenként a munkak6zosség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordinalasira munkakozOsség-vezet6t valaszt, akit az
6vodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithatd
legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az
6vodavezetd irdsos megbizésa alapjan, munkakori leirdsuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak§zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetOsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait. Az 6voda
vezetoje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakdzdsség miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozésség vezeto feladatai:

¢ aszakmai munkakozdsség, 6nallo, felelos vezetése,

o Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét, intézménykozi munkakdzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

e amunkakozOsség miik6dési tervének elkészitése,

o amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o <¢riekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e azUj modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

o apedagodgiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkédjdnak irdnyitdsiban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése,

o kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez,

e irdsos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagbgiai szemlélet korszer(sitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

o mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkéldsa a munkako6zosség tagjaival,

e szakteriiletén egységes kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
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e apedagbgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovoddkban dolgozé pedagoégusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése,

e részt vesz az 6voda szakmai munk4janak iranyitidsiban, tervezésében, szervezésében és
ellendérzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagbgusok mindsitési
eljarasaban,

o részt vesz az Onértékelés (pedagdgus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

® részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumenticios rendszer kidolgozasaban (tdjékoztaté flizetek, naplok),

o ellendrzi a munkakdzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
ovodavezetOnek,

e részt vesz a kibdvitett dvodavezet6ség munksjaban,

o képviseli a munkakozosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil,

» javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzdsség és mas koznevelési intézmények
munkakdzdsségének vezetdje kozott,

e beszimol a nevel6testiiletnek a munkakdzdsség tevékenységérél,

¢ cllen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgaté vagy az igazgatohelyettesek felé,

e adott témaban egyiittmiikddik a szaktanicsadéval, valamint szakmai teriiletén a
pedagégiai szakmai-szolgéltaté intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

o allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

e jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitasa,
a pedagbgusok digitalis térben tOrténé munkavégzésének szakmai tamogatasira a
kisgyermekkori digitdlis pedagégia modszertandnak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitdsa a pedagégusok szamara.

Szakmai munkakozdsség vezetd jogai:

e az6voda vezetdje altal trubazott hataskdrben ellendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkak6z6sségi tagok PP-hez igazod6 éves tervez6 munkajat,

* az Ovoda vezetSje 4altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a pedagdégusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti elrehaladést és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovdbbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

e az 6voda vezetbje ltal 4truhdzott hatdskorben a pedagbgusok kiilsé tanfeliigyeleti

"ot

vizsgalata €s mindsitése elvégzésében vald szakmai kézremiikodés.
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Szakmai munkakozisség vezeté munkijaval szembeni elvaras:

a jogszabaly altal el6irt intézményi Onértékelés, a kiils6é tanfeliigyeleti szakmai
ellenérzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos
felkésziilés tamogatasa,

személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba,
térekvés a munkako6zosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakdzosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakGzosség
tagjaival,

kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatésdgoknak az alkalmazottaival, képviseléivel, akiknek egyiittmiikddése
szlikséges feladatainak ellatasahoz,

részt vesz az oOvoda szakmai munkijanak irdnyitasdban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listajanak
kidolgozaséaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

Osztdnzi a neveldtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalésitisara, a
feladatok delegéalésanal az 6vodapedagdgusok ersségeire épit,

rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

szorgalmazza a bels6 tudasmegosztas kiilénb6zo formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi kérével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszeril
kommunikécidjan alapul,

szervezi €s 0sztbnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program mddositdsanak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a mddszertani eljarasok
korszertisitése),

a munkakdzOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

a munkak$zosség neveld - oktatdé munkajanak felelés iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagégusok modszereire, gyermekekhez valé viszonyulasara,
jarvanytigyi készenlét idején infokommunikaciés eszk6zOk segitségével
tevekenysegek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitdsa, a csalddok szamara készitett segitd tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztisa tovabbitisa a munkak$z0sség tagjainak.

A szakmai munkakdzisség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felel6ssége kiterjed a munkakoéri leirasban talalhaté feladatkorre.
Irasbeli beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
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e a munkak6z0sség éves munkajarol sz6l6 irdsbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhdzott ellen6rzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

3.12.8. A kibdvitett vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetdje

A munkacsoport tagjait az 6voda vezetdje bizza meg a munka irdnyitisara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre sz6l, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.
Kivalasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
IKT kompetencidkkal bird,
e pedagogiai szakmai ellen6rzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezet6jét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolédo onértékelési rendszer kiépitése és az 6nértékelés
lebonyolitasdnak iranyitdsa, koordinalasa.
A belsé dnértékelési csoport vezetijének jogai:

e az ovodavezetdvel egyetértésben bels ellendrzési csoport tagjainak megvalasztasa,

e a helyi csoportok munkéjanak ellendrzése,

e abelso ellendrzésben valé részvétel.
Felelossége: felelSs a teljes folyamat koordinaldséért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az Onértékelési csoport vezetGjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az dnértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken vald részvételre.
Irisbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

e abelso ellendrzési csoport éves munkajardl szo16 irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt61t6tt dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
e abelsé ellen6rzési csoport munkéjét az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az donértékelési csoport vezetéjének tevékenységével kapcsolatos belsé elvaris:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktudlis feladatokrél munkatirsait folyamatosan tdjékoztassa, azokat hatariddre
végezze, végeztesse el,
e a belsé ellendrzési feladatok végrehajtasanal javitd, fejlesztd, segité szemlélet

jellemezze,
e jarvanyligyi készenlét idején az vezet$ tdmogatisa az dvoda szakmai szinvonalanak
megtartdsaban - részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szinti

szabalyozéasaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellen6rzése.
A belsé ellenérzési onértékelési csoport vezetdjére dtruhdzott feladatok:

¢ amindségiranyitasi rendszer mikdodtetése, folyamatos ellendrzése,
e azintézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa,
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e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
e amindségfejlesztéssel Osszefliggd értékelések, elemzések készitése,
e az ¢ves munkatervben meghatirozott feladatok elvégzése.

A belsé onértékelési csoport vezetdje képviseli a kézdsséget az intézmény vezetsége felé.
Allasfoglalésai, javaslatai elott kiteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az 6voda kozosségei, kapcesolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodako6zosséget az ovodaval jogviszonyban allé alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az dvoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvalositja céljait a kvetkezok:

e Ovodavezetdség,

e neveldtestiilet,

o szakmai munkak6zosségek,

e neveld-oktaté munkét kézvetleniil segité alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

o gyermekek kdzossége,

o sziil6i kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

7 7.

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosdggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

e a nevelGtestlilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége,

e aszakmai munkak$zisség,

e a nevelomunkét kozvetlenil segité dajkdk, ovodatitkar, pedagodgiai asszisztens
dolgozdk kdzossége,

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremitkodésével a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek,
megbeszélések,

e forumok,

¢ rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilénb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.
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3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozéi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykdnyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzé pedagdgus, a tobbi
dolgozd a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kozalkalmazott/ vagy alkalmazott. Az
alkalmazotti k6zOsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott/ vagy
alkalmazott tagja. Az Ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatisait,
munkavégzésitk fobb szabélyait jogszabalyok, munkakéri leirdsaik, valamint a kollektiv
szerz8dés és a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét rendezvényeken.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kézosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja/alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog arendelkez6 személy, vagy testiilet szimara kizar6lagos intézkedési jog, amelyet
Jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felel6sséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii t6bbség (50%+1£6) alapjan dént. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkér gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti kozOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakoéri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az dvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsiban iranyadd a
munkakori leirds, az 6voda vezetdje altal meghatdrozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezeték és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapesolattartasnak
kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgilja az egytittmiikddést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsé
kapcsolattartds altaldnos szabalya, hogy killonboz6 dontési férumokra, nevelStestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozdsségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zosség értekezletét az
intézmény vezetbje akkor hivja ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd keérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzdkonyvet kell vezetni.
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3.13.5. A nevelotestiilet
3.13.5.1 A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatdskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kdzalkalmazotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben, valamint a fels6fokii végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kézossége alkotja. A nevelGtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtisi rendeletei, a munka
torvénykdnyve, a kézalkalmazotti térvény és annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell
hatarozza meg €s szabalyozza.

A nevelbtestiilet a kéznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo
szerve, tOrvényben tovabbid az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelitestiilet mitkidésére vonatkozo dltalinos szabilyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A nevelGtestlilet véleményezd és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 ligyben.
A nevelétestiilet dontési jogkore:

e apedagodgiai program elfogadéasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e anevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

¢ atanfeliigyeleti int€zményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevelGtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikidésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ‘értekezlet,
o cgyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az ovodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o fel évente torténd beszamolok,
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¢ a problémak, javaslatok irasban tortén6 egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozisségek és az intézményvezetés

Jarvdnyiigyi helyzetben torténé egyiittmiikidése

Az eljaras 1épései:

1. lépés: Kibovitett intéezményvezetoi értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyliigyi helyzet kezelésének
feladatairol.

Felelés: 6vodavezetd

Résztvevok: Telephely vezetd, szakmai munkak6zosség vezetok,
gyermekvédelmi felel§sos6k

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezet6 indit.

A tajékoztatisrdl és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrél, a déntésrdl
feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hianyzd kollégakat és a hianyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

II. lépés A szakmai munkakozosség vezetok dtruhdzott hatdskirben az irdnyitisuk ald
tartozo szakmai szervezeteket, szervezeti egységeket (szakmai munkakiozisségeket,
mindségirdnyitdssal foglalkoz6 munkacsoportot) online tdjékoztatidk a vezetdi
értekezleten meghatadrozott és elfogadott eljardsrend feladatairol.

Felelds: szakmai munkakdzosség vezet6(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevik: székhely, telephelyintézmény szakmai munkakozosségei
Hataridé: a vezet6i értekezlet utani nap

Formaja: online meghivds, melyet az intézményben miik6dé szakmai
munkakdzosség vezetd indit. A szakmai munkak6zsség vezetdi tijékoztatasban
elhangzott feladatokrdl és a hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol,
dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokoényvhoz) csatolni
szilkséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzé
kollégakat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre
tovébbitani sziikséges.

IIL lépés: A S7iiloi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljardsrendrol

Felel6s: 6vodavezetd
Résztvevok: székhely, telephelyintézmény sziil6i szervezetének vezet6i, illetve
a telephely intézmény vezet6i
Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik nap
Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezet indit.
A tajekoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni
a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg
kell jeleniteni a hianyz6 sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.
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IV, lépés: Az intézmény vezetdje megszervezi az ellendrzés értékelés feladatait az
atruhazott hataskordk alapjan. Online tdjékoztatja a fenntartdot az intézményben
bevezetett eljarasrendrdl és a megvaldsitas eredményeirdl beszamolot készit.

V. lépés: A nevelotestiilet a jarvdnyiigyi készenlét idején a bemutatott eljdrdsrend
alapjan - az 6voddban hasznalt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb. ami
a valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkorét.

VI. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatisa a jarvdnyiigyi helyzetben torténd
eljarasrend feladatairél

Felelés: a telephely vezet6k

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az
elérhetdség kozalkalmazottankénti nyilvantartdsa az &vodavezetd-
helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

3.13.5.4 A nevelédtestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezo dontési jogkoreit
e Pedagdgiai Program elfogadésa,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
e Hazirend elfogadésa,
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,
s az éves beszamold elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e Onértékelési program elfogadasa,
o a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjdn készitett intézkedési terv
elfogadasa.

3.13.5.5 A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formii és rendje

Az 6voda nevelbtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az évoda lényeges problémainak
megoldésara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje sziikkségesnek 14tjak.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezést6l szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelStestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti elo.

3.13.5.6 A nevelbtestiilet rendes értekezletei

A nevel6testiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda vezetdje hivja 6ssze.
A neveldtestiilet irasos elbterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagoégiai Program,
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e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

e aHazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyuld atfogé értékelés, elemzes,

e abeszamolok,

e az onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevel6testiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyito értekezlet,

e (3szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értckezlet,

e nevelési évet zarod értekezlet.
A vezetd az elbterjesztés irdasos anyagat a nevel6testiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelbtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén az érintett
bizottsagnak, munkak6zosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérél a helyben
szokéasos médon.
Az 4t nem ruhdzhat6 jogkor( nevelGtestiileti dontéshez kapcesolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kovetden hozza
meg déntését a szabalyzatok, programok elfogadaséardl. A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség
képviselGjét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
2016 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az évoda vezetdje a jegyzOkonyvi
hatdrozatok alapjan (50%+1f6) szazalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az
irasban kotelez6en elbterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkak6zosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelétestiilet el6tt, irdsos beszamoldjat benyujtja az dvoda
vezetéjének. A nevelGtestilleti értekezlet levezetését a vezetd, akadélyoztatisa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezet§ és a neveldtestiilet altal
valasztott két hitelesité irja ald, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+116)
szavazattal kell megvéalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szot6bbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenléség keletkezik,
a hatarozatot az vodavezetd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati forméban
kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok téra).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokdnyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvvezet6 és hitelesitok nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

¢ ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogadasanak szavazési aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestlileti tagok koziil két
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hitelesitd irja ala. A jegyzOkonyvhéz csatolni kell a napirendi pontokat régzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeru szot6bbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az 4t nem ruhazhat6 jogkorii nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodé  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevel6testiilet ezt kévetden hozza
meg dontését nyilt szavazassal a szabilyzatok, programok elfogadisardl.

Az 6vodavezetd megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartéja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevel6testiilet és
a szakmai munkak$zosség véleményezheti a palydzat szakmai programijat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvinithatnak a palyazé tAmogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az 6vodavezet6t nyilvanos palyazat kiirasa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a nevelGtestiilet kétharmados egyetértése
szitkséges (326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet 22.§ (3)).

3.13.5.7 A belsé kapcsolattartds daltalanos rendje és formdi

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az Ovodavezetd segitségével e
kozosségek képviseldi nitjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen férumok idépontjat az dvodai munkaterv €s a neveldtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az Ovodavezetdség az aktudlis feladatokrdl a nevelbtestiileti szobdban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos médon) értesiti a
pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az Gvoda vezetdje
o szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakdzosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az altalanos 6vodavezetd-helyettes
o fogaddorakat az dvodapedagégusok kezdeményezik a
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikacios alkalmazasok segitségével.

Valamennyi feladatellatasi hely 6vodavezetéi iroddjaban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetdk a kovetkez6é dokumentumok:

e éves munkaterv,

¢ havi feladatterv,

e egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok.
Az 6vodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az Ovodavezetdségi iilések utdn tajékoztatjdk az irdnyitdsuk ald tartozé
pedagégusokat, technikai dolgozdékat az {ilés oket érintd dontéseirdl,
hatérozatair6l,

e az iranyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az 6vodavezetd é€s az 6vodavezetdség t6bbi tagja felé.
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A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférheté6 modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek szaméra.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozdsségek altal delegélt képviselst meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

3.13.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Az dvodapedagdgusok felett az altaldnos munkaltat6i jogokat az évoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattev$ jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd.

Az 6voda 6vodapedagégusainak létszama: 12 6

Heti munkaidé: 40 éra

Heti kotelezé oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

e kitott munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (5))

¢ neveléssel-oktatissal lekotott munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidé
fennmarad6é részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészité, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevelftestiilet munkdjaban valé részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagbgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes

munkaideje hatvanét szazaléka, 26 dra.
Délelotti beosztas:
Hétf6to1- csiitortokig: 7.00-13.30 -ig
Pénteken a kotelezd 6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
El6zetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagoégusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6.30-7.00 ora k6z6tti ligyeletre / hetenkénti valtasban.
Délutani beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 10.00-16.30 - ig.
A délutani tigyeletet tarté évodapedagdégus: 10.30-17.00 -ig dolgozik szintén heti valtisban.
Pénteken a kotelezd 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.
Az intézmény a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
dvodapedagégus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idovel.
3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartisara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakdzosség vezetOk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és ©nalléan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd éltal ellen6rzétt, valamint a vezet6 altal augusztus 30-ig
j6vahagyott - iitemterve szerint nevel,

e azéves litemtervben leirt foglalkozdsok megtartasat kistelezden elvégzi,
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szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak6z6sség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken felill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (november, marcius) irasban is értékeli a gyermekeket
és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilon6s gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az odvodiban milkédo szocidlis segitovel és az o6voda
gyermekvédelmi koordinitoraval, megbizottjaval.

¢évente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek,

csoportjdban mikdodteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képvisel6é személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének elGsegitése, veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében

csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsdgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6z6k haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve két évre sz610
onfejlesztési tervet készit,

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

éves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezd munkéja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kévethetoek,
megvaldsithatéak és realisak,

vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatardl,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatdsa az évodaskorta gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmad alakitasa, az érzelmi,
az erkolcsi és az értékorientalt kozOsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostdl eltéré formaban, tobbnyire
informécidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
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Pedagégiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitisok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamadra kialakitott intézményi iddsavban,

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

az infokommunikaciés eszkdzok hasznélatdval online nyujtsanak segitséget és
tamogatast a szlilok részére,

elérhetd informéacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a kozds és élmény teli otthoni
hasznos amennyiben a gyakorlatban online koz0sségi felilleten is kommunikalnak a
sztilokkel — jelolje meg azokat az interneten tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok elldtdsa:

o kétévente oOnértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megelézben,
neveldmunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatdrozasaval a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolodé altalanos elvarasok és
indikatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

e az Ovodavezetdvel egyeztetve két évre sz0l6 egyéni Onfejlesztési terv készitése,

o a felvételi és mulasztasi napl6 naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz016 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlodését nyomon kveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informdacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedGen,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Osszegzése,

o statisztikak hatarid6re torténd elkészitése,

e a gyermek, szlildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

o sziildi tajékoztatod készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatardl,

o sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankételezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belsé elvirdsok

munkijanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmddja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

szocidlis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlé viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,
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viselkedésére jellemzé6 a Dbels6 meggy6z6désbdl szarmazé humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,
felhasznalja az intézményi meérési és értékelési eredményeket sajat pedagodgiai
gyakorlatéban,

a rendelkezésére 4ll6 (tan) eszk6zoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz-
és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznilja,

pedagogiai munkéja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta bels6 és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a tanuldsi
tevékenységeken belil megvaldsithatd koncentraciéra, a partnerekkel vald
egylittmiikddésre,

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

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, moédszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddésiiket,

redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a k6z6sségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturdlis, illetve tdrsadalmi
hattérébol adodo sajatossédgait,

céljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési mddszereket, eszkozoket,

visszajelzései, €rtékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertek,
pedagdgiai munkajaban olyan munkaformék és moédszerek alkalmazéséara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,
munkéja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas forméi €s az egylittmiik6dés soran haszndlja az infokommunikacios
eszkOzbket (pl. Internet, killénbdz6 infokommunikacids alkalmazisok ismerete,
hasznalata),

sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak megfelel6en kézvetiti a
gyermekek, a pedagodgustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind széban, mind irdsban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznélat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacids felkésziiltség),

ismeri az 6vodai nevelés vildganak human tényezGit meghatarozéd gyermekek,
pedagogusok, sziilék értékrendjét, hagyomanyos és korszerii taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

évente legalabb egyszer részt vesz hospitalason kollégdjanal, melyr6l hospitalasi naplot
készit,
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e a kornyezeti véltozasokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatinak
tamogatasa a belsé tovabbképzésen val6 aktiv részvétel.

Feleléssége: a munkakéri leirasban, illetve az Ovoda belsd szabalyzataiban ra haruls
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelGtestiiletnek.

3.13.7. A nevelémunkit kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az 4ltaldnos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat tertiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevé jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az dvoda vezetd-helyettese.

3.13.7.1.Dajkdk

A csoportban dolgozd dajkak kapcsolattartasat az Ovodavezetdé - helyettes és a dajkdk
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrdl feljegyzés
késziil. A csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 6 {6

Technikai dolgozék /dajkiak/ munkaidé beosztisa:
Délelétt: 6.00-14.00 -ig,

Délutan: 9.30-17.30 -ig

Feladata:

» Dbiztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiiksdik a
gyermek egész napi gondozasdban; a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében,; ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket; kisebb
baleseteknél elsosegélyt nyujt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkdzok kezelése, tisztantartasa
- baleset €s fert6zésveszély elkeriilése,

e munkdjit a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6véndk iranyitdsa mellett
szervezi €s végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

o az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

o aterem szellfztetésér6l gondoskodik lefekvés elétt,

e ajatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikdik,
az 6vond utmutatasait kévetve,

o a gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 5lt6zében,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
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o sétak, kiranduldsok alkalméval az ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kézlekedésre,

e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilé érte nem jon,

¢ arabizott névények, allatok napi gondozasban részt vesz,

e A HACKCP eléirasait betartja, kételez6 vizsgdkon megjelenik,

e jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritist kell elvégezni a munkakéri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitdson tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertStlenitése; -

- ajték, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlé és jatszoszényegek, egyéb textilia tisztitaséra;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csOvek lemosasara; -

- ablakok, ilivegfeliiletek tisztitasara,

- szemétgyljtok tisztitasara, ferttlenitésére;

- keépek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;

- pokhaldk eltavolitasara;

o a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, ferttlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szelloztetésre,

o az o6vodaban haszndlt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkozok, poharak, talcdk megfeleld
hatasfoku ferttlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcdk cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evbeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kvetoden,

o atextilidk gépi uton t6érténd fertétlenitdé mosasa.

Szakmai kdvetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszédmintajdval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatist nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz iranyitja.
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Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozo, két egymas mellett levod csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonld feladatokkal szintén két csoport
ellatdsat végzi. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az Ovodavezetd helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport textiliaival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kitelezettsége sz6ban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.7.2.0vodatitkdr

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A neveldtestiilett6l €s a
dajkak kozOsségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd koézalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerii mikodést szolgald feltételek biztositdsa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.
Létszam: 1 {6
Ovodatitkir munkaidé beosztasa:
e 8.00-16.00 -ig tart.
Feladata:
o gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
o elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamoléasokat,
o felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat,
o clvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
e az ¢vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
o clokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvéantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
o abaleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,
e avezetd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti,
o végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat,
e vezeti a vezetd utasitasa szerint a szemé€lyi nyilvantart6lapokat,
e gondoskodik arrdl, hogy a hatiskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,
e aszemélyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjén,
e irattari selejtezést végez,
e avezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
o kozremiik6dik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,
e az Ovodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszdmolja,
o gazdalkodik az ellatménnyal,
o készpénzelbleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,
e jarvanyiigyi helyzet idején az dvodavezetd utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
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e vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyz6konyveit.

Felel6ssége kiterjed:
e amunkakdri leirdsban talalhato feladatkorre,
e az dltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
» az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetbleg anyagi felelGsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e az ligyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.7.3.Pedagogiai asszisztens

Felettiik az 4ltalanos munkaltat6i jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munkajat a vezetd 4ltal
meghatérozott munkabeosztds és szabéalyok betartdsaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirdsa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
ovodavezetd-helyettes. A foglalkozds gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol
fiiggben az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése,

* koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésér6l a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vond irdnyitasdval segiti a csoportban folyé munkdt, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelel6en tudjanak dolgozni,

e iigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatdra, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

o részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasédban,

e jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

¢ azudvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 51tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e adélutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatdsanal,

e Ovonoi utmutatas alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyugyi helyzet idején az évodapedagdgus utmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
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o vezetdi utasitasnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
tigyeletét.

Felelgssége:
o kiterjed a munkakdri leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kiotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezetd felé.

3.13.7.4. Takarito

Létszam: 1 {6

Munkaidé beosztas: 40 éra

Jogallasa
o Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az 6vodavezetd helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takarité részben 6nallé munkéval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatdsa alapjan végzi. Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszeriien végzi. Feladatellatasa soran figyelembe veszi
az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel,
sziilokkel.
Feladata:
e anaponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi,
e aszényegeket naponta porszivozza,
e a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertotleniti
o ahelyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez,
» a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdé 61t6z6, iroddk, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fertétlenitos bo vizzel felmossa,
e gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztdn tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszk6zoket,
e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
e karbantartja az 6vodai textilidkat.
e jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertétlenits takaritist kell elvégezni a munkakdri
leirdsaban megfogalmazott teriileteken,
o apadl6 és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara,
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosésara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitdsara;
- szemétgylijtok tisztitasara, fertStlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhaldk eltavolitasara;
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o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fert6tlenitést Ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,

o az 6vodaban hasznalt sporteszkdzok, jatszotéri eszk6zok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

o a felilletek tisztitdsakor tiigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkez6, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezet6- helyettes kiilén
utasitasa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kbvetden, részvétel az eredeti rend visszaallitdsidban.
Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritési feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

e a szamdara kiadott eszkdzOk, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

e koteles az irodaban talalhaté ,,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot €szlel,

e munkatertiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség zardsar6l valdé gondoskodasra.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeté-helyettes fel€.

3.14. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasiara, a feladatok
ellitasaval megbizott beszamolasara vonatkozé6 rendelkezések

Az intézmény a kbznevelési térvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabdlyozza a neveldtestiilet feladatk6rébe tartozd iigyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevel6testiiletet azokrdl az tigyekrol,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamoldk). A nevelbtestiilet az
o6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevel6testiilet jogkorébe tartozod feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjan bizottsagot hozhat 1étre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a nevel6testiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.
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A nevelStestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikidd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékel6 csoportok) a bizottsigok vezetéjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljardsrendet. Az atruh4zott jogkor gyakorldja a
nevelGtestilletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljir. A vezeték a tevékenység befejezésekor irasban tijékoztatjsk a
nevel6testiiletet az 4truhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkrébe tartozé iigyek dtruhdzisira alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza it az adott témaban jogkorét:

e szakmai munkak(zOsség,

e belsé onértékelési csoport,

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tgyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhatéd a
pedagdgiai program, a szervezeti és mitkddési szabélyzat és a hazirend elfogaddsanal.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo ligyek atruhdzésa esetén tartalmi jegyzoékonyvet kell
késziteni arra vonatkozéan, hogy mely - téméban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizdsit. A megbizottnak az eljart iigyben végzett
munkdjardl irasban kell elkésziteni tdjékoztaté beszamol6jat a nevelStestiilet részére, a
megallapodési jegyz6konyv elbirasa szerinti idpont(ok)ban és modon. A jegyzékonyvet és az
irdsos tajékoztatist az irattarban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkérébe tartozod tigyek
atruhazasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A nevelétestiilet Atruhizott jogkdrének gyakorléi: az 6vodapedagégusok szakmai
munkakozossége

Az 6voda pedagégusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkak6zdsség szakmai és médszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai munkak$z6sség
munkéjat munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakszosség vezetdjének, tagjainak
nevet, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6z6sségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosségek tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevekenykednek. A munkak6zosségek napi munkéjuk soran kézvetlen kapesolatot tartanak az
Ovodavezetével. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszémolnak, téjékoztatjdk az egész neveld
testilletet. A szakmai koncepci6t igényld kérdésekben kdzvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel
a kapcsolddé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkak6zdsség vezetdk, az
altalanos vezetd helyettes iranyitasaval egyeztetnek. A kapesolattartas szoban és/vagy emailben
is torténhet.
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3.14.2. A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A nevelGtestiilet feladat atruhazésa alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyé neveldmunka szakmai szinvonalat, min6ségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai
iranyzatok felhasznélaséra,
e tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,
o segiti a  kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkako6zosség szerepe, feladatai

A szakmai munkak6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkak$zisség vezetOjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezet6jének a munkak6zosség-vezetd személyére,

e aszakmai munkak$zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy nevelési évre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek,

e szakmai médszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertsités),

o tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

e javaslatot tesznek az egységes koOvetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formadira,

e az alkalmazott tanulmanyi segedleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

e javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmlikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben,

¢ palyézatokat bonyolitanak le,

o kiilénb6zé szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

e keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténé eredményes szereplés
lehet&ségének biztositasdban jarnak el,

e részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,

o koézremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
elt6ltésével osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényti és a halmozottan hatranyos

o szervezik a pedagbégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

e kozremlkddnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagoégiai  ellendrzésének
feladataiban,

o segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

o segitséget nyujtanak a munkakozOsség vezetOjének a munkaterv, valamint a
munkak&zosség tevékenységérol késziilé elemzesek, értékelések elkészitéséhez,

e arinyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,
48



o rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkak6zdsséggel és részt
vesznek a keriileti munkak6zosségek tevékenységeben,

o felmérik és értékelik a gyermekek tudés és neveltségi szintjét,

e javaslat a munkakozOsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

e scgitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasdval Osszefliggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges bandsmodot igénylé sajatos nevelési igénydi,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

o egyiittm{ik6dés az intézményben miik6d6d szakemberekkel.

3.14.4. Egyiittmiikidés, részvétel a pedagéogusok munkijinak segitésében
Feladatai:

e amunkak6z6sség témajaban k6zss tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z0s szervezése,

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj mddszerek felkutatdsa, gyakorlatba térténd
integralasa,

e a munkakozOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend 10j szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa,

e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

e aszakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belsé értékelésben €s ellenérzésben akkor
is részt vehet, ha kdznevelési szakért6ként nem jarhat el; a szakmai munkakzosség-az
SZMSZ-ben meghatirozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvards, hogy a szakmai
innovacidk dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatdrozott idékozonként a
munkak6zosség tevékenységérol,
e irasban beszdmold, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet
szAmara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosségek kozitti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyo
pedagogiai munka 6sszehangolasanak, az egységes mitkodésnek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az dvodavezetdséggel és egymdssal az
6vodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos, tovabba az dvodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az dvodavezetdség éltal kiadott — feladat
teljesitést érint6 valamennyi kérdésben.
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A szakmai munkakozosségek vezetdi kozitti kapcesolattartis szinterei:

e személyes beszélgetések, konzultaciok,

o adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

o kibdvitett 6vodavezetdség iilései,

¢ havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

e a vezetdk és a pedagoégusok teljesitményértékelésével, az orszigos
szakmai-pedagégiai ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard
anyagi elismeréssel kapcsolatos megbeszélések,

e nevelOtestiileti értekezletek,

e §vodai, intézményi és keriileti szintii szakmai konferenciak.

A szakmai munkak6zosségek kapcsolattartasanak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezé éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.
Jarvanytigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége

frasbeli beszdmold, Osszefoglal6 elemzés, értékelés, készitése a nevelotestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérdl, a pedagdégus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkajanak szakmai €s technikai segitésérél, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérél, a
bevezetett {j innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellenérzés eredményeirél, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erésségekre ¢s a fejleszthet6 teriiletekre.

3.15. A neveldtestiilet atruhdzott jogkdrének gyakorléi: az onértékelési csoport

Az 6voda vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre sz0l6 Onértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijeldli az intézményi onértékelés koordinalasat végzo
csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az dvoda vezetdje jeloli ki, hatdrozott idbre.

3.15.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

o A pedagbgusok felkészitése az onértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

o az Onértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése,

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégak bevonésa az Onértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves Onértékelési terv
készitése,

¢ anevelGtestiileti mithelymunkak koordinélésa,

e az Onértékelés mindségbiztositasarol vald gondoskodas,

o adatgytijtés (foglalkozéslatogatds, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérd6ives
felméréshez adatrogzités),

e a nevel6testiilet tdjékoztatdsa az éves onértckelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges er6forrasokrél és az elvart eredményekrol,
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e az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi sajat elvarasok megfogalmazésa a
nevel6testiilet bevonasdval Gsszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagégiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatdsi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakért6k szamara.

3.15.2. Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremikddik:

¢ az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,

o az adatgy(ijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitasaban,

e az éves terv €s az 6t éves program elkészitésében,

e az aktualisan érintett kollégak t4jékoztatasaban,

e az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
¢ az OH informatikai tdmogatdé feliiletének kezelésében.

3.15.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kitelezettsége

{rasbeli beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésér6l, a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkéjanak szakmai és technikai segitésérél az elvégzett 6nértékelési folyamatrdl.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezeték és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az OsszegzO értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-ért€kelési tapasztalatok,

e mindségligyi ,el6élet”: minbségiigyi munkacsoportban toérténé feladatvallalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, 6nképzés),

e jogszabalyi kérnyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

o személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallals az onértékelési kiscsoportokban,

o torekvés a munkakdzsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkakozisségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkakdzosség tagjaival,

e szakmai informacidaramlas biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a munkakdzosség
kozott,

e a pedagobgiai portfolié elkészitéséhez és védéséhez - igény szerint - tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

3.15.5. Kapcsolattartas rendje

o Az onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az 6voda
éves munkatervének.
o A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.
e A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
o {rasban beszamold, sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméra
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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e A szakmai koncentraciot igényld keérdésekben k6zos értekezletek megtartdsa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.

o Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az intézményegységek kozotti kapcesolattartas megvalésul:

e mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban,

e az dvodavezetdnek az egyes intézményegységekben t6rténé egyenletes id6beosztas
szerinti mindennapos benntartézkodéasa, valamint az 6vodavezet6-helyettessel és a
szakmai munkak6zdsség-vezetokkel torténé munkamegbeszélései utjan,

e heti vezetoi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

e Ovodavezetdségi iiléseken ¢és munkaértekezleteken valdo részvétel (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén,

e szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran,

e az O6vodai  munkatervben  szereplé — nevelbtestileti  értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

e a feladatok elvégzésének hatarid6jétol fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

® problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

¢ az 6vodai bemutaté foglalkozasokon t6rténéd kézremitk6désben,

e jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartdsi forma €s a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése onmline torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljardsnak
megfeleléen.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositidsa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valosagnak megfeleléen) torténé megbeszélés a jellemz6. Jarvanyligyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo6 infokommunikacios eszkdzon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.)

Az 6vodavezetés llései, az ott hozott dontések, a k6z6s munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Az dvodavezetés tagjai minden kozos feladatot kozosen
végeznek el.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tajékozddnak a masik egységben zajlé pedagdgiai
munkérdl. Az dvodai dokumentumokat kozosen hozzak 1étre. A munkakozosségek, értékelési
csoport kozos feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirdl és o problémairol beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tajékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyd munkarol
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3.17. A nevelémunkat kizvetleniil segitdok - kiilsé kapcsolatok
3.17.1. Logopédus, utazé gyogypedagogus
Munkaltatéja a Borsod-Abanj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Miskolci

Tagintézménye.

Feladata:
e a sziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozdsok
6rarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
o egylittm(ikddés a gyermek 6vondjével, a szocialis segitdvel,
e kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,
o afoglalkozasok kotelezé dokumentumainak vezetése,
e sziilok tajékoztatasa, fogadoodra tartésa,
e az INYR vezetése,
o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztdsa céljabdl,
e nevelési év végén Gsszegzd értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja Klebelsberg Intézményfenntartdé Kdzpont altal készitett
munkakoéri leirasa tartalmazza. Szakmai ellen6rzését a munkaltatoja altala megbizott személy
végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatdsat €s konzultdcid révén, a
foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.17.2. A szociilis segitovel valé egyiittmitkédés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kdzpont.

A szocidlis segité feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az évodai szocidlis segit6i munka a csalad és gyermekjoléti kozpont altal nyjtott szolgéltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segit6 tevékenység.

Feladata:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében valo kdzremiikddés,
e szocidlis és kommunikécids készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben valo kdzremiikodés,
e prevencio,
e résztvevije a gyermekvédelmi jelzdrendszer miikdtetésének,
o életvezetési, szocialis problémak megoldasdhoz segitségnyijtas.

Az egyiittmiikddés formadi, intézményi feladatok:

e az dvodai szocidlis koordinator €s az 6vodai szocilis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

e az Ovodai gyermekvédelmi felelds és az ovodai szocialis segité kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

e azintézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitdvel,

e aszocialis segit6 éves munkatervének megismerése,

¢ pontos informaci6 szolgaltatasa az intézmeény sziikségleteirdl,

e aszocialis segit6 intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,

¢ a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocidlis segitovel,
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e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehet6ségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocidlis segitd részére, fogadddran vald részvétel biztositasa stb.),

o aveszélyeztetettség €szlelésérol szol6 jelzés kozds milikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerti eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocidlis segitd részvételének tdmogatisa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

e ovodai gyermekvédelmi team mikdodtetése kiilonbozé szakemberek bevonasival
(rendér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszicholégus,
fejlesztépedagogus),

e egylttmiikodés a kozpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

e kdzdsen kialakitott adatkezelés és eljardsrend megvalositasa.

A szociilis segité intézményben valé tartézkoddsanak, elérhetéségének, fogadoérajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétiblajan megtalilhaté.

3.18. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje
3.18.1. A belso ellenérzés célja

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltardsat, mutasson ra a hidnyossdgok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszerisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belsd ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikédéséért az dvoda vezettje
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellenérzésre keriil6 teriiletek felelGseit,
hogy azok a munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenérzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellen6rzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre. Az ellen6rzések az ovoda onértékelési és a hozza kapcsolédo
értékelési  szabalyzataban lefektetett eljardsrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz  kapcesolodd kompetencidk évenkénti  vizsgalataval valdésulnak meg
6vodéankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelés vezetdk munkakéri leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodé hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az dvoda vezetdje felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabilyzata
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvaldsitasardl sz616 beszdmoldkat évente értékeljiik.
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3.18.3. A belsé ellenérzés dltalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapveté kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazddlkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkoze,

e tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell iddben jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilo intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibak, hianyossdgok, szabélytalansigok megel6zés¢hez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellendrzést végzok kire

A belsd ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e Gvodavezetd
e Gvodavezet6 helyettes
¢ munkak6z0sség -vezetd(k)

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi koételezettséggel tartoznak az 6vodavezetd felé.
Az ellendrzés formai

o foglalkozas ellen6rzés,

e beszamoltatas,

e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellen6rzések.
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3.18.6. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kdzremiiksdés,

a szabadidés tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkoztatasban ¢€s a tehetséggondozasban valo részvétel.

Munkakdozosség-vezetok:

3.19.

az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé koordinacids
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tdmogatésa,

a valtozatos programokat biztosité munkakozosségi munkatervek Gsszeéllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése €s lebonyolitdsdban vald részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az évodavezetés és a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése,

a munkakozOsséghez tartoz6 kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

Belsé ellendérzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A bels6 ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megelzésében,
a bels6 rend és fegyelem megszilarditisaban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellen6rzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okményok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellenérzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,

kézvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulé ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
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o egyéb ellendrzési mdodszerek (pl.: elemzés, kérdbiv, szébeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterji stb.).

3.19.3. Az intézményi belso ellendérzések tipusai és gyakorisaga
3.19.3.1 Az un. komplex (dtfogo) ellendorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moédon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

3.19.3.2 A célellenérzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellenérzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettné]l ugyanazon témara iranyulod
(horizontalis) nem teljes korii ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfelelé intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.19.3.4 Az utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgédlata a kovetkezd esedékes ellendrzeést
megelézéen vagy annak keretében.

3.19.4. Az intézményi belsé ellendrzés 6 teriiletei és a vezet6k egyes ellendrzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen belilli bels6 ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsdgaért és
hatékony miikddéséért az 6vodavezetd felels.
A belsé ellenérzés elemei:

o avezetbi belsé ellendrzés,

o amunkafolyamatba épitett ellen6rzés,

o az eseti megbizasos belso ellendrzés.

e A belsé ellenérzés fobb teriiletei:
o aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetdi bels6 ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellenérzés.
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3.19.4.1 A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése

e apedagogiai program €s az éves munkaterv végrehajtasanak ellen6rzése, a pedagdgusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a nevelbi-oktatéi munka tartalménak és szinvonaldnak az &vodavezetéség altal
meghatdrozott kovetelmények alapjan torténd ellenorzése,

o a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e ataniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenérzése,

e a szakmai munkakdzosségek éves munkaterv alapjin végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszer( hasznélata.

3.19.4.2 A vezetor belsd ellenérzés

A vezetOk irdnyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az Ovodavezet6i dontések végrehajtdsaval kapcsolatos szakmai és més jellegii
informacidk elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgéltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatasa,

o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabdl a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény vezet6i kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek,
o a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kell6 idében észrevehet6k, felmérhetok és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
¢ az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden
érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezetiok egyes ellenérzési feladatai
3.19.4.4.1. Az dvodavezetdség és a szakmai munkakézisség-vezetok dltalinos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kitelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen elbzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsdbb szinten kell ahhoz
segitséget adni.
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3.19.4.4.2. Az dvodavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik al4 tartozo teriileten a beosztott pedagogusok,
dolgozdk eleget tesznek-e az elbirt és elvarhato kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a bels6 szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakdri
leirasokban el6irt kitelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend médositasardl, kiegészitésérol,

a dolgozdk észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlisitésére, a munkaerével, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas elosegitésére,

az Ovodavezetd-helyettesek, a tag- székhely Ovoda vezetdi felelosek a kozvetlen
irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységeknél a nevel6-oktatdé munka eredményes
megszervezeséért,

ellendrzési joguk és kotelességiik az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozodjara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az dvodavezeté-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagdgiai tevékenységgel 6sszefliggé ellendrzési feladatokra,

az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartisara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

a neveld-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,

az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,

a kiilonb6z6 foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus tugyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkijinak ellenorzése
3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja
A pedagbgusok szakmai ellen6rzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégdk munksja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,
munkéjuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés €s 6nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a neveldtestiilet konszenzusan alapulé rendszert alkossanak.
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3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve
Idépont Pedagogus Munkakozdsségek Munkakozosség vezetdk
Nevelési , .
eve ,es.1 fervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Egyéni foglalkozasi k
Oktéber Egyéb foglalkozasok gyefn ’otg 4 ozasll terve Az elkésziilt tervek ellenbrzése.
elkészitése, ellenbrzése
Foglalkoz4 5
November f)gla ,0 s Bemutatok F,ogla]k’o -
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplok ellenérzése Féléves beszdmolok
, Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
Februar , ) - . .
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aorilis Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb
P latogatasok dokumentumok feliillvizsgalat
Maijus Ev végi felmérések andulasok"prctgramﬁnak
ellenérzése
Ev végi beszamolok, dsszesitd
. . . Javaslatok a kévetkezd o
Jinius Ev végi beszamolok avas, a.t(? axove 'ezo felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez L
elkészitése

Az ellendrzés litemtervében szerepld idopontok pontos meghatdrozasat az éves munkaterv
szabdlyozza. A beszamolOk elkészitése az dvodavezetdség elore kiadott szempontok alapjan

torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

¢ a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszer(i foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel vald kapcsolattartas,

e a munkatérsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.

3.19.5. Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és milikddtetéséért az 6voda vezetbije a
felelds, aki koteles kialakitani és miikédtetni a 370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti mdédszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e belsd kontrollrendszer,

e ellendrzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje,
¢ valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacios és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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3.20. A bilcsdéde szervezeti felépitése

A Boles6dei egységiink, a Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Boleséde intézményének

szakmailag 6nall6 intézményegysége.

Az intézmény vezetosége

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

A vezetok kozotti feladatmegosztis

Az intézményi SZMSZ tartalmazza.

3.20.1. A bolcséde vezetése

Az 6voda és bolesdde intézmény élén az intézményvezetd all, aki felelés az intézmény,
szakszer( €s térvényes miikodéséért.

Az intézményvezetd kotelessége, a torvényben elbirt személyi és targyi feltételeket biztositani
a bolcséde mikddéséhez.

A bblcsddét az intézményvezetd képviseli.

A gyermekek védelmér6l és gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény eldirasainak
megfeleléen elvégzi a térvényben megfogalmazott feladatokat:

» nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése,

* a bolcsédés gyermekek felvétele

« felvételi napld/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

» gondoskodik a gondozd — neveld munka feltételeirdl,

* tervezi, szervezi a kisgyermekneveldk folyamatos tovabbképzését,

» kisgyermekneveldi és munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze igény szerint kapcsolatot tart

s tanulményozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcsdde mitkddésérol,

* ellatja a bolcséde gyermekvédelmi feladatait,

+ gondoskodik a gyermeki jogok bélcs6dén beliil vald érvényesiilésének feltételeirdl,

« nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb étkezési téritési
dijkedvezményben részesiilé gyermekekrol,

» kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

Elkésziti:
* a hazirendet,
» a munkarendeket,

« a munkakori leirasokat/ munkaltatoi tdjekoztatasokat,
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* az intézmény munkatervét, szakmai programjit, gondoskodik az érdekképviseleti
szervezetekkel valé elfogadtatasrol
* a munkaid6 beosztast,

» a kisgyermeknevelokkel kbzosen a gyermekek napirendjét.

Az intézményi mitkodéssel dsszefiiggd tovdbbi feladatai:

» a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, az intézmény milkodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa,

» jelentések készitése,

* vagyonkezelés,

« gyermekétkeztetés figyelemmel kisérése, informaciok szolgaltatasa,

* belso ellendrzési feladatok.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény elbirdsainak
megfelelden elvégzi a térvényben megfogalmazott feladatokat:

» nyilvantartasok elkészitése, ellenérzése, vezetése,

* a bolcsodés gyermekek felvétele

« felvételi naplé/ nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése,

» gondoskodik a gondozd — neveld munka feltételeir6l,

* tervezi, szervezi a kisgyermeknevelok folyamatos tovabbképzését,

» kisgyermeknevel6i és munkatarsi értekezleteket hiv dssze igény szerint kapcsolatot tart

* tanulmanyozza €s értékeli a sziilok véleményét a bdlcsdde miikodésérdl,

* ellatja a bolesdde gyermekvédelmi feladatait,

» gondoskodik a gyermeki jogok bolcsédén beliil valo érvényesiilésének feltételeirdl,

» nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb étkezési téritési
dijkedvezményben részesiilé gyermekekrdl,

* kiilonosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi koriilményeit.

3.20.2. A bolcsddei alkalmazotti kozisség és az intézményvezetd kiozotti kapcsolattartis
rendje, és formaja
A kapcsolattartds forumai:
o A vezetdség lilései,
e A kiildnb6z6 értekezletek,
o  Megbeszélések,
e  Egyéb helyben szokasos modon
Az intézményvezetd a kapcsolattartds idépontjardl, az aktualis feladatokrél a bolcs6dében

elhelyezett hirdet6tablan értesiti a dolgozdkat.
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A dolgozdk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg, illetve

valasztott képviseldjiik itjan kozolhetik az intézményvezetovel.

Bolcsddei alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6zosséget a bolcs6de nevelbtestiilete és a bolesddénél kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 dolgozok alkotjék.

A bolesédei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a bolcs6dén beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Térvénykonyve,
a Kozalkalmazottak jogallisardl sz6lo torvény), illetve az ehhez kapcsolédé rendeletek,
rogzitik. A teljes alkalmazotti kozdsséget a bolcs6de szakmai vezetSje hivja 6ssze minden
esetben, amikor ezt jogszabaly elbirja vagy a bolcs6de miikodését érintd kérdések targyalasara
kertil sor. Az értekezleteken a bolcsddevezetd tajékoztatja a dolgozokat a bolcsddei munkarol
és ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a

jegyzOkonyvvezetd adminisztrator vezet.

A bblcsdde nevelétestiilete
A neveldtestiillet tagja a bolcséde valamennyi kisgyermeknevelé munkakért betoltd

alkalmazottja.

A béleséde nevelStestiilete a nevelési kérdésekben, a bolcsddei intézmény mikddésével
kapcsolatos iigyekben, valamint mas jogszabdlyban meghatarozott kérdésekben dontési,

véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet a bolcsdde kisgyermekneveld munkakdrben dolgozéinak kozossége. A
szakmai teriiletet érintd kérdésekben véleményezési, és javaslattevd jogkodrrel rendelkezd
kozosséget alkotnak. Gondozé-neveld6 munkéjukat a Bolcsddei Nevelés Orszagos
Alapprogramjara, és a bolcsde sajat Szakmai Programja alapjan végzik. Munkajuk soran
figyelembe veszik az alapelveit, célrendszerét. Rendszeresen tartanak hazi tovabbképzéseket,

tapasztalataikat megosztjdk egymassal.

A nevelétestiilet dont:

» a Bolcsddei Szakmai Program és médositasainak elfogadéasarol,

* a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és modositasainak elfogadasarol,

» a boles6de éves munkatervének elfogadasarol,

» a bolcsdde munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, a hazirend elfogadasardl,

« az intézményvezetdi pdlyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasarol,

» jogszabalyban meghatarozott mas iigyekrdl.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanit:

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet értekezleteit a bélcs6de intézményvezetdje hivja dssze, az érintettekkel vald

egyeztetést kovetden, a vonatkozod jogszabalyi kitelezettségek figyelembevételével.

A kisgyermeknevelok munkarendje

A kisgyermeknevel6k napi munkarend;jét, helyettesitési rendet a bolcs6de intézményvezetbje
allapitia meg. A kisgyermekneveld kételes munkakezdésre, munkara kész &llapotban
megjelenni. A kisgyermeknevel6nek a munkabol vald tdvolmaradésat eldzetesen jeleznie kell,
amennyiben vératlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkés6bb 8
ordig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatisardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A
kisgyermeknevel6t hidnyzasa esetén szakszertien kell helyettesiteni. Elsésorban valt6tarsa latja
el a feladatot. A dolgozok munkaidé beosztisaért és a munkaidd pontos betartasaért elsésorban
a bolcséde intézményvezetdje a felelss.

A kisgyermeknevel6k heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozasbol
all, a 40 6rabol fennmaradé idében a gondoz6 — nevelé munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat
latel bolesédén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztraciés munkak stb.) A
257/2000. (X11.26.) Korm. rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaidében csak a gondozé6 — nevelémunkaval Osszefliggh tevékenység végezhetd.
Tavollétében a helyettesitési rendben, irdsban megbizott kisgyermeknevel6 jogosult
helyettesitésére.

A helyettesitéssel megbizott kisgyermeknevelé feladata a biztonsagos milkodéssel, a

gyermekek azonnali ellatisaval Gsszefliggd feladatokra terjed ki.

A bilesdédei neveld, gondozé munkat segité dolgozok kozossége

A jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és

javaslattev6 jogkdrrel rendelkez6 kézbsséget alkotnak.

A kisgyermeknevel6k feladatai
¢ abolcsddés gyermekek gondozisa, nevelése, a harmonikus testi és mentalis,
sziikségleteinek kielégitése, az €letkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével,

e konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel, gondvisel6kkel az egységes nevelési
célkitlizések érdekében,

e tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki €s sziil6i jogok és kotelességek
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figyelembevételével végzik a munkakdri leirasban alapjan,
* csoportnapld vezetése,
» tdrzslapok vezetése,
o fejlodési naplo vezetése,
e csaladi flizet vezetése,
» szakvizsgalatokhoz sziikség esetén jellemzést készit,
e gyermekvédelmi feladatok ellatasa,
e csaladlatogatés,
e sziil6i értekezletet, sziildcsoportos megbeszélést szervez,
¢ asziil6k t6bb forumon torténd tajékoztatasa,
e rendezvényeket szervez,
e aktiv részvétel az értekezleteken

o részvétel tovabbképzéseken, kreditpontok megszerzése

Bolcsédei dajka
Feladatait, a munkakéri leiras tartalmazza.
» gondoskodik a bolcsode tisztasagarol
» az elbirdsoknak megfeleléen fogadja, és talalja a gyermeke ételét

o segiti a kisgyermeknevel6k munkéjat

A helyettesités rendje

A béleséde dolgozdi:

s 6 16 kisgyermekgondoz6, - neveld
o 2 6 bélcsddei dajka

e 1 {8 intézményvezetd

A Bolcséde intézményvezetdjének akadalyoztatasa estén a feladatait Szirmabesenydi Napsugar
Ovoda intézményvezetéje latja el. Kivételt képeznek azok az iigyek, melyek nem igényelnek

azonnali intézkedést.

A kisgyermeknevel6t szabadsag, betegszabadsag, vagy mas ok miatti tdvolléte miatt a tars

kisgyermekneveld helyettesiti, megvaltozott munkarenddel, melynek sordn biztositja a
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gyermekcsoportban az allandésagot a reggeli és az uzsonna soran is. A térs kisgyermeknevel§

helyettesitését a csoportnaploban jelezni kell.

Helyettesitési poétlék illeti meg azt a kisgyermeknevel6t, aki a masik kisgyermekneveld

tavolléte esetén egyediil latja el a boles6dei csoporttal kapcsolatos feladatokat.

Ha a bolcsddei csoportban mind a két kisgyermekneveld akadalyoztatva van, a Pottomke

Bolcséde intézményvezetdje dont a helyettesitésrol, a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva.

A két intézmény kozotti kapcsolattartas
o Ko6z0s alkalmazotti értekezlet

e Ko6z0s programok szervezése

3.20.3. A bilesédés gyermekek sziilei

Sziiléi Kozosség

Intézményiinkben Sziiléi Kozosség miikodik. A sziiléi koézosség a boleséde valamennyi
sziilojének képviseletében jar el. A delegalt sziil6t a csoportba tartozo sziil6k nyilt szavazassal
vélasztjak meg. Az sziil6i munkak6zosségbe delegalt tagoknak megbizdsa visszavondsig,
illetve 1y gondozasi év kezdetéig érvényes.

Déntesi jogkore van:

* képviseletében eljaro személyek megvalasztisaban,

* a sziil6i korben tarsadalmi munka szervezésére,

* a gyermekek jogainak érvényesitésére,

Egyetértési joga van:
* az SZMSZ, és a hazirend elfogadasédban.

Véleményez6i jogkort gyakorolhat:
« az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

* a bolcsddei munkarend, nyitvatartis megallapitdsaban,
» a miikddési szabalyzat a sziiloket is érinté rendelkezéseinek meghatarozasaban,
* a sziilok tobbségét is érintd anyagi ligyekben,

* s7iil6i értekezletek témainak meghatdrozasaban,

Javaslattevo jogkire van:
* a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
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Tdjékoztatas kérés lehetosége a sziilok részérol
Az intézményvezet6tdl, bolcséde szakmai felelosétdl elére egyeztetett idOpontban a sziilék
tajékoztatast kérhetnek a szakmai programr6l, SZMSZ-rdl, a hazirendr6l. A kérdezés médja

azonban nem sértheti a dolgozok emberi méltosagat, becsiiletét.

A sziil6k rendszeres tdjékoztatisanak rendje és formaja

A bolcséde egészének életérd], a munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az intézményvezeto,
vagy az altala megbizott kisgyermeknevelé meghatarozott rendszerességgel tdjékoztatja a
sziiloket.

Folyamatosan informélunk a folyoson elhelyezett hirdet6tablén keresztil.

A jogaik gyakorlasahoz sziikséges informaciot szoban és irasban is biztositjuk. A Hazirend a

béles6dében kifliggesztésre kertil.

A sziilék vélemény nyilvinitisinak rendje és formaja

A bolesdde életével kapcsolatos valamennyi teriilettel kapcsolatban lehetéség van a
vélemények elmondéséra az emberi méltosag, a becsiilet tiszteletben tartdsa mellett. A
véleményformalas forumai a sziildi értekezletek, a vezet6i fogad6orak és az SZK forumai.

A szabad véleménynyilvanitasi joganak megnyilvanulasi eszkoze és lehetdsége az elektronikus
forma és a hagyomanyos papiralapu.

Ugyancsak rendelkezésre all a javaslattételi jog is.

Az intézményvezetd, és a Sziiléi Kozosség kozotti kapesolattartisi rendje

Kolcsonosen tajékoztatdst adnak a kovetkezd év feladatairdl, annak megvaldsitasihoz
segitséget kémek, majd beszdmolnak az évben végzett munkardl, az elért eredményekrdl. A
sziilé és a torvényes képviseld panaszjoggal élhet a gyermeki jogok sérelme, az ellatast érintd
kifogasok orvoslasa, tovdbba az intézmény dolgozéi kotelezettségszegése esetén.

Panaszit a sziilé irasban nyujthatja be vagy szoban teheti meg, amirdl jegyzékonyvet kell

felvenni.

Az intézményvezetd, és a Sziildi Kozosség kozotti kapesolattartasi rendje

Kolesonosen tajékoztatast adnak a kovetkezd év feladatairdl, annak megvalositisahoz
segitséget kérnek, majd beszdmolnak az évben végzett munkardl, az elért eredményekrdl. A
sziil6 és a térvényes képviselé panaszjoggal élhet a gyermeki jogok sérelme, az ellatast érintd
kifogasok orvoslésa, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése eseten.

Panaszat a szilld irdsban nyujthatja be vagy szoban teheti meg, amirdl jegyzékonyvet kell

felvenni.
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Erdekképviseleti Forum
A bolcsdde kiilonos figyelmet fordit a gyermeki, sziili jogok érvényesiilésére, tajékoztatassal,
érdekképviselette]l. A gyermekek napkdzbeni ellatdsa keretében a bolcsédei ellatasban

részesiildk jogainak és érdekeinek érvényesitését elésegité Erdekképviseleti Férum miikodik.
Az érdekképviseleti forum feladata
- Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat.

- Dont a hataskorébe tartozo tigyekben.

- Intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartondl, az intézmény ellendrzését ellatd megyei

gyamhivatalndl, illetve mas hataskorrel rendelkez6 szervnél.
- Véleményt nyilvanithat a gyermekeket érint6 ligyekben az intézmény vezetdjének.

- Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgaltatisok

tervezés€rdl, miikodésérdl, valamint az abbdl szarmazé bevételek felhasznalasarol.

- Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jévahagyasanal.

Az érdekképviseleti forum szavazati joga valasztott tagjai

- Az intézményt fenntart6 képvisel6i 1 £6

- Az ellatasban részesiilé gyermekek sziilei vagy mas torvényes képvisel6i 4 £6
- Az intézmény dolgozdinak képvisel6i 1 £6

- Az érdekképviseleti forum elnokét a valasztott tagok maguk koziil valasztjak

- Az elndk a napirend megjelolésével hivja Gssze és vezeti az iiléseket, gondoskodik az érintett

személyek értesitésérol

Forum miikddésének rendje
Kotelezd Osszehivni az {iilést, ha az ellatdsban részesiild vagy torvényes képviselGje,

hozzatartozdja panasza kivizsgalasat kéri, annak elSterjesztésétdl szamitott 8 napon beliil.

Kételezd Osszehivni az tilést a forum barmely tagjanak szobeli vagy irasbeli javaslatira. A

javaslatnak tartalmaznia kell a megtargyaland6 napirendet.

Az tilésen elhangzottakrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely Osszefoglaléan tartalmazza az

ott megfogalmazott lényeges megallapitasokat, javaslatokat, véleményeket
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A jegyzOkonyvet a forum tagjai irjak ala

A panaszjog gyakorlasanak médja

A gyermek, a gyermek szilldje vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint
panasszal élhetnek az intézmény vezetdjénél, vagy Erdekképviseleti Forumndl:

- az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
- a gyermeki jogok sérelme, tovabba

- az intézmény dolgozo6i kotelezettségszegése esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgilja, és tajékoztatast
ad a panasz orvoslasdnak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziiléje vagy mas torveényes
képviselsje az intézmény fenntartdjahoz, a gyermekjogi képviseléhoz vagy B.-A.-Z. Megyei
Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivataldhoz fordulhat, ha az intézmény vezetbje vagy az
érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a

megtett intézkedéssel nem ért egyet.

Az érdekképviseleti forum tagsigianak megsziinése

- a tag lemondésaval, ill. haldlaval
- a tag visszahivasaval

- az intézményi jogviszony megsziinésével.

A sziil6k tdjékoztatisi formai
e Napi talalkozasok
e Intézményi faliijsag
e Sziil6i értekezlet
» Sziil6csoportos megbeszélés
e Kihelyezett dokumentumok

» Kézbe kapott hazirend
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4. AZ OVODA ES A BOLCSODE MUKODESERE VONATKOZO
SZABALYOK

4.1. Az évoda miikddés rendje

A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétf6tdl péntekig Stnapos munkarenddel miiksdik. Eltéré az intézményi munkarend,
a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:
e nyéri zarva tartasanak iddpontjarol legkésobb februar 15-ig
e téli zarva tartasanak idépontjardl november 15-ig
a sziiloket tajékoztatjuk.

Az tigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 11,5 6ra, reggel 6.00 — 17.30 6raig.
Az 6voda vezet6jével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idGben
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd oOra) is.

Az tigyelet reggel 6.30 — 7.00 -ig, ill. délutan 16.30 — 17.00 o6raig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.00 érdra érkezd nyitja és délutin a munkarend szerinti
17.30-kor dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidé beosztas az adott nevelési évre sz016 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid$ nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e a sziinetek idGtartamat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
e az elore tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadddrak
id6pontjat,
e az intézmény bemutatkozisat szolgalé pedagodgiai célu ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falinjsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
és az dvoda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvaldsulas ellendrzéséért az dvodavezetd helyettes a felelds.
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Jarvanyiigyi készenlét idején a miikidés rendjének valtoztatdsardl a sziil6i koézosséget,
széban és frasban tajékoztatni kell.

4.1.1. A vezeték intézményben valé benntartézkodasianak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben valé tartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 Ora.

kotelezd braszama: 10 ora
IntézményvezetG helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd raszdma: 26 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hidnyzis, vagy ket
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, ugy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabély szerint kell eljarni.
Az 6voda vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetSje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az
intézményvezeté-helyettesnek kell elltnia,

b) az intézményvezeté helyettese a sziikséges feladatkorébe tartozd teenddket
akadélyoztatésa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével rendelkezé
pedagogusnak kell ellatnia.

¢) egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetd altal irdsban felkért pedagdgus jogosult elldtni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zOkken6mentes miikddés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd teljes jogkdrébe utalt tigyekben nem donthet.

4.12. Az alkalmazottak intézményben valéo benntartézkodisinak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6é kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
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hogy napi teendéit megfelel6en elokészitse, tovabba kdtelezd drdjdnak letelte utdni 10 perchen
az aznap hasznalt eszk6zeit a szertari rendnek megfelel6en elhelyezze. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadodrak, gyermekek értékelése,
sziilés csaladokkal torténé programok stb.) a pedagdgus a kételezd 6rajanak letdltése utan
berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezetd a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozd a munkabél valé rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagbgus munkaidObeosztasat az Ovoda vezetbjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjel6lésével cserélheti csak el.

4.1.3. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté — helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetSt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén az intézményvezetdé helyettesitését teljes
feleldsséggel az dvodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igénylo, a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartés tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az intézményvezet6 és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizis hidnyaban az intézményvezetét a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd pedagdgus helyettesitheti.

0

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zSkkendémentes mikodés biztositdsara vonatkozéd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezets-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakori
leiraséaban, illetve irdsbeli megbizasdban felhatalmazést kapott,

o ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

4.2. A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet kozitti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintii sziiléi szervezettel valo egytittmiikddés szervezése az intézmény vezet6jének
feladata. Az intézményvezet$ és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
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formajét az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik. A
sziil6kkel torténd kapcsolattartést a jogszabélyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziilsi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érél,
ligyrendjér6l, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl &s
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziildi szervezet és az intézményvezetd kiozotti kapesolattartisi rendje

Az Gvodai szintli sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszinti iigyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviseldivel az dvodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghalado tigyekben az dvodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelbtestiilet hatdskorébe tartozod tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Ssszehivasival — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadaséval torténhet.

Az intézmény vezetje a sziil6i szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyd nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

A csoportszintii igyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az évodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseléjét havonta
tajékoztatja.

A sziiléi szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar bontatlanul kételes atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikédés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezeté kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmadra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy Kkiilondsen, hogy a sziléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogéval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor,

e amikodés rendje, a gyermekek fogaddsa,

e avezetdk intézményben val6 benntartézkodasa,

o belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem é4llnak jogviszonyban az

ovodaval,

® avezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modja,

¢ kiils6 kapcsolatok rendszere, form4ja, médja,

e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,
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e rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas,

e az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,

e ahazirend elfogadasakor,

e asziiléket anyagilag is érint6 tigyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozisaban,

e az 6voda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitasaban,

¢ a munkatervnek a sziiléket is érint6 részében,

e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban,

e vezetdi palydzatnal (amennyiben a fenntartd ezt igényli),

e jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben t6rténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatisaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasival és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasdnak visszavondsaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

6vodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziil6k képvisel6jét,
nevel6testiilet 6sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

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

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
ovodavezetthiz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanydt 4t kell adni a sziiléi
szervezet képviseljének,

a sziil6i szervezet képvisel6je tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd ligyek
- tirgyaldsanal, a meghivésrdl az 6vodavezetének kell gondoskodnia,

ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestlilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szlilo szervezet képviseldi minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informacidkrol a sziiloket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda milkddését.
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4.2.3.

4.24.

A sziil6i szervezet vezet6jének feladata, hogy:

a hatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eléirt hatdridé - a rendelkezésre allé
1d6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges t4jékoztatast az érintett szerveknek,

a sziléi szervezet jogszabilyban meghatirozott véleményezési &s javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziili szervezet és az intézményvezetd kizotti kapesolattartisi formdi jellemzden
a kovetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiléi szervezet
vezetdjével,

kdzremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkér gyakorlashoz szikséges tdjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziil6i szervezet képvisel6jének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,

a nevel6testiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozé
ligyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkdr gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatérozat kivonatok),

a sziil6i szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili dtadésa az érintett személyeknek,
jarvéanyligyi készenlét idején infokommunikaciés eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a sziild1 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére t6rténd dtadssa.

A szil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet szervezeti
¢s mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmik6dés €s kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocséssa azokat a dokumentumokat, melyek az évoda Sziiléi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

6vodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositdsa.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

segitse az intézmény hatékony miikédését,
tamogassa a vezeték iranyitasi, déntési tevékenységét,
véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.
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4.3. A Kkiils6 kapesolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

a) Altaldnos Iskola
Az 6voda vezetOje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakdkorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkdnnyit6 egytittmiikddés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az voda-iskola atmenet
megkdnnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitasa, ko6lcsonds elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonds tekintettel az iskolara val6 felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagbgusok szakmai programjai

e 6vodasok iskolaval valé ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 k6lcsonds részvétel

o ‘¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kdvetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informéciéit a sziilok felé tovabbitja.

b) Az 6voda orvosival, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartds
gyogykezelés alatt allé gyermekek szakorvosival valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda vezetOje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségligyi
feladatokat végzd szervezet, az d6vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi
a preventiv munkat. A védéné feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése. Az Gvoda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvalositdsdban vald részvétel, a magatartasi filiggéség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztdsdnak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megelozése. Az intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovetheté és mérhetd, értékelhetdé mddon tervezi meg a helyi pedagodgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticié, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény

szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas biztositasa.
Gyakorisag: nevelési évenként a hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség

szerint a gyermekek ellatdsa érdekében.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatés tekintetében
a munkaba 4llas elétti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valé részvétel kotelessége pedig az alkalmazotte.

¢) A Borsod-Abaij-Zemplén — Megyei Pedagigiai  Szakszolgdlat Miskolci
Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil8i értekezleten vald részvétel.
A kapcsolattartis formdja elsbsorban eseti, mely Kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasdval dsszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval dsszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd 6vodaban maraddsat tamogatd eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
o a gyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az 4vodavezetd, az dvodapszichologus konzultéciés kapesolatot tarthat a Nevelési
Tanicsadéval a vizsgdlatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszicholégus, logopédus
és 6vondk jelzése alapjan szilkség szerint.

d) Logopédus és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatas, esetmegbeszelés,
konzulticid, sziildi értekezleten vald részvétel.

Az évoda ingyenes logopédiai szolgdltatisdt a Borsod-Abavj-Zemplén Megyei Pedagogiai
Szakszolgdlat Miskolci Tagintézményének logopédusa biztositja.

Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az évodapedagogusokkal, konzultacio,
informacié atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év vegeén

¢) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetoen a gyermekvédelmi felel6s.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése €s megsziintetése,
érdekében a szocialis segité tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenléség biztositasa,
prevencio.
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A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csalad €s Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyiittmlikddési megéllapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

a szocidlis segit6 tevékenységének tdmogatdsa az 6évoddban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekko6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkkség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresé€sére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgilat felkérésére,

sziiléi kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
fészabalytdl eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal vald kapcsolattartas,

kozds intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cs6kkentésére, prevencidjara,
szlll6k tajékoztatdsa (a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocialis segité intézményben valé tartdzkodasanak idépontjarol és
helyszinérol), lehet6vé téve a kzvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagdgiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal
Oktatastigyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szdmaéra lehetéség van
az Oktatastligyi Kozvetité Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetésége a az intézmény falitjsdgjan mindenki szimara elérhet6.

A kapcsolattartis rendje:

A vitéban 4ll6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl €s — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban 4llo felek k6zOs akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozremikédé elfogadasa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitdvel egyiittesen hatdrozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje, illetve a szakmai munkak6zisség vezetdje.
Gyakorisdga: szikség szerint
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g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizérélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé6 az Oktatasi
Hivatalt6l. Ha a Pedagégiai Szakszolgalat szakértdi bizottsiga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgilat keretében a sziil6i kérelem benyujtisara nyitva 4ll6
hatériddn beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benyjtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakérti véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az évoda
pedig annak alapjan berdgziti az Gvoddban maradas tényét a kdznevelés informacids
rendszerében (KIR).

A kijeldlt dvoda vezetbje a megkiildtt szakért6i vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha
a gyermeket az 6vodaba nem iratték be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatisa, stb aktualitdsnak
megfeleléen).

Minésitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitasa.

Digitéalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: 6vodavezetoé
Gyakorisdga: szikség szerint

h) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimdlis miikédtetése, a fenntart6i elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikddésével, miik6dtetésével dsszefliggd feladatok ellatdsara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmeény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasira

jarvanytigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében

A kapcsolattartis formdi

szobeli tajékoztatas

beszamoldk, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel

a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informécié szolgdltatds az intézmény miikodéséhez, gazdilkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolddéan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miikodésének és tartalmi munkdajanak értékelése

Kapcsolattarté: 6vodavezetd, dvodavezets-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint
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i) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6vodavezetdje, és az adott nevelési €évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadéasok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, €s intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkéjar6l folyamatosan tajékoztatja a neveldtestiiletet
¢s a sziil6i szervezetet.

Kapcsolattarto: dvodavezetd

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium €s az intézményi igények alapjan

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a térténelmi egyhazak altal nygjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az évoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodédban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagodgiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatdsi kozpont (POK)
szaktanacsaddival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbkeépzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklodés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak haszndlata
¢ Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanicsadas
o POK munkatirsak meghivésa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Gyakorisdga: sziikség szerint

I) Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valo kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfeleld t4jékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetér6l,

e atamogatassal megvalositandé elképzelésérol €s annak elényeirdl.
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Az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbdl megéallapithaté a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, a tdmogatd ilyen
iranyn informacidigénye.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tAmogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisdaga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést ellatoé szolgaltatéval valo kapcesolattartas

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvaldsitasanak érdekében a vezeté folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetbjével és dietetikusival a magas telitettzsir-tartalmi ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyul6 teend6k egyeztetése, rogzitése és megvaldsitasa érdekében.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisdga: havonta és sziikség szerint

4. 4. A bélcsode miikodési rendje

A gyermekek fogadasa
Hétf6t61 péntekig 5 napos munkarenddel, a sziildk igényeihez igazitva alakul a nyitvatartas.
6°9-tol 17% oraig kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel.

A nevelési-gondozasi év szeptember 1-t6], a kévetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Nyitvatartas: 6°° -17% éraig.

700

A bolcsddét reggel a 6% drara érkezé dajka nyitja, délutan a 17% érakor a munkarend szerinti

délutanos kisgyermekneveld zarja.

A kisgyermeknevelk munkaideje: 40 6ra/ hét

A csoportban kételezden tdltendd id6: 35 ora/ hét

A bolesddei dajka munkaideje: 40 ora/ hét

A hat kisgyermeknevel6 péarban, heti valtasban, 1épcsézetes munkakezdéssel dolgozik.

A gyermekek kozott tolt6tt oraszamon tal kotelesek ellatni a kisgyermeknevel6 munkéval

Osszefliggd egyéb adminisztracids feladatokat.

A dolgoz6 a munkatél valé rendkiviili tavolmaradast, €s annak okét lehetdleg el6z6 nap, de

legkés6bb a munkakezdés elétt koteles jelezni az intézményvezetonek.
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A munkaidé nyilvantartas rendje:
* jelenléti iv
* szabadsdg igényld, nyilvantartas

* igazolés a tappénzes allomanyrodl, tovabbképzésrol

Részleges zarva tartas

A nyari karbantartasi munkélatok id6pontja februar 15-ig, a nevelés nélkiili napok 7 nappal

elotte kozzétételre kertilnek.

Aprilis 21, a Bélcs6dék napja, nevelés nélkiili nap a bélcséde dolgozoéinak. Ha hétvégére esik,

a hozza legkdzelebbi hétkoznap lehet megtartani.

Egyéb szabalyok
Dokumentum kiadasanak szabélya: az intézményi dokumentumok kiadasa csak az intézmény

vezetd engedélyével torténik.
A mobiltelefon maganiigyben, csak a gyermekcsoporton kiviil lehet hasznélni.

A sziil6kkel a kapcsolattartas elsésorban a bélcsddei vonalas telefonon toérténjen.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonybol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért felel6sséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

Anyagi felel6sség

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési tirgyak rendeltetésszert
hasznalataért, a gépek, eszk6z0k, szakkonyvek megdvasaért.

Fegyelmi felel6sségre vonas

A kozalkalmazottakkal szembeni felelésségre vondst kell alkalmazni, a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény 45-53. § értelmében.
A fegyelmi vétség megvalosulasanak feltételei

A kozalkalmazotti jogviszonybdl ered6 kotelezettség szegés, a kotelezettség vétkes
megszegeése:

* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni,
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* nem munkara képes 4llapotban jelenik meg,

* megszegi a munkdjara vonatkoz6 szabélyokat, utasitasokat,

* nem miikodik egyiitt munkatarsaival, sét akadalyozza a munkat,

* indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovibbképzéseken valé részvételt,

* illetékteleniil k6z6l olyan informécidkat, amelyek munkdja sordn tudomadséra jutottak,
* megszegi az intézmény bels6 szabélyainak rendelkezéseit,

* nem megengedett nevelési modszereket alkalmaz,

* sziilokkel és més kiilsé partnerrel szemben intézményhez méltatlan magatartast tanusit

Az alkalmazottak munkakezdésének feltételei

Valamennyi alkalmazott részére kotelezé a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacip6, és
védéruha hasznalata. Az alkalmazottak kotelesek az intézményben olyan idSpontban
megjelenni, hogy a munkavégzés pontos megkezdésére 4tsltozve (munkaruhédban)
rendelkezésre 4lljanak. A munkaba érkezést, tavozast jelenléti iven vezetni és alairassal
igazolni sziikséges, melynek rendszeres ellenérzése az intézményvezet feladata. A munkaidé

alatt a dolgozok az intézményt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatjak el.

Hivatali titok megdrzése Az intézmény minden alkalmazottja kételes a hivatali titkot
megtartani, nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas
személyre hatranyos megkiilonboztetéssel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi

vétségnek mindsiil.

A bolcsddében hivatali titoknak min6siilnek a kévetkezok
* amit a jogszabaly annak mindsit
* adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
e agyermek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6dé adatok

* tovabba amit az intézményvezetd az ligy, vagy a zavartalan miksdés biztositésa,

illetve a bélcséde jo hirnevének megérzése érdekében utasitisban annak mindsit
Egyéb a miikodés rendjére vonatkozoé iltalinos rendelkezések

A boles6dében, a csoportszobdban a sziilék csak az engedélyezett alkalmak idején
tartézkodhatnak (beszoktatési iddszak, iinnepek, sziil6i értekezlet, sziilécsoportos megbeszélés,

elére megbeszélt idépont). A bélcsdde épiiletében, a bélcsdde dolgozdin és a gyerekeken kiviil
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csak a hivatalos {ligyek intéz6i tartdzkodhatnak. A boélcsdde épiiletét, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A bolcsédében tilos a reklamtevékenység,
kivéve, ha a reklam a gyerekeknek sz6l, és az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze. A bolesOde helyiségeiben, teriiletén part, politikai

céli mozgalom vagy parthoz kot6d6 szervezet nem miikddhet.

4.5. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a ko vetkezok
szerint torténhet:
Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek at6ltoztetéséhez és Gvondnek feliigyeletre
atadésdhoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek 6vonétol vald atvételéhez, atoltéztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgoz6i meghatdrozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o agyermeket hozé és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni
e asziilének, a gondviseldnek az 6voda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valo érkezésekor,
¢ ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint térténhet:
e Az 6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését.
e Az dvodatitkar a feladatkorét meghalado tigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
6vodavezetOnek jelenti be.
e A fenntartéi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
val6 egyeztetés szerint térténik.
e Az ¢6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatisat maés személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.
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Az

intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 szocidlis segité intézményben valé

benntartézkodasa

Az 6vodaba kihelyezett szocialis segitd a Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejdtt egyiittmiikddési megallapodasban szabélyozott
feltételek mellett, rendszeres idokozonként tartézkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segité részére biztositja a helyszint a fogadoordja és
tevékenysége megtartidsdhoz.

A szocialis segitd évodaban valo tartézkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajdn megtalalhato.

Ugynokok, iizletkoték, kereskedék belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelez6 médon jelezni kell az dvodavezetdnek.
Benntartézkodasuk, tevékenységik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezet6je engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az ovodai jatszénapokon,
o iinnepkorokhoz kotodd gyermekkonyv terjesztésekor,
e az 6voda dologi beszerzéseihez kotoédé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
A benntartozkodas az 6vodavezet dltal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi iigynokok, keresked6k belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.6. Bolesddei elhelyezés

A bilesédei beiratkozas idépontja: folyamatosan torténik, egész évben a szabad féréhely

erejéig.

A beiratas helyszine: P6ttomke Bolcsdde

3711 Szirmabesenyd, Vorosmarty 12-14.

A bilesédei felvétel rendje:

a bolcsodei felvétel iranti kérelmet a sziilének, vagy torvényes képvisel§jének a
bolesdde intézményvezetdjének kell formanyomtatvanyon, vagy e-mailben benyujtani,

a bolcsédei elhelyezést kezdeményezheti a gyermekjoléti szolgalat, gyamhivatal,
védond, orvos,

a bolcsédei beiratkozashoz sziikséges bemutatni a gyermek adatait igazolé okmadnyt,
lakcimkartyat.
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Dontés a gyermekek felvételérol:
» agyermekek felvételérdl, a férdhelyek mértékéig a bolcsdde intézményvezetdje dont,

e ha bolcsddébe jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, a
bolcsbédei neveld testiilet dont, vitas esetben az intézményvezetd,

e bolecsodei felvételnél elonyt élvez az a gyermek, akinek szocialis helyzete ezt indokoltta
teszi (HH, HHH, Védelembe vett, Jelzérendszer jelzése szerint)

o asziil6t a felvétel eredményérél irasban kell tajékoztatni,

e a sziild, gondviselé6 a szdmara kedvezétlen dontés ellen, 8 munkanapon beliil
fellebbezhet Szirmabeseny6 Nagykozség Jegyzdjénél,

e a csoportok szervezésének elveit a Gondozasi- nevelési program tartalmazza.

A bolesédétél valo tavolmaradas
A gyermek bolcsddei jogviszonya a beiras napjaval kezd6dik, és tart az elhelyezés
megsziinéséig. A jogviszony nem szilinik meg az egyéb tavolmaradas id6étartalmara.

A tavolmaraddas igazolt: betegség, a sziil6 altal el6re jelzett rovidebb- hosszabb id6tartam.

Indokolt esetben, a bolcsdéde szakmai vezet6jétdl, vagy az intézményvezet6tl kérheti a sziild

hosszabb id6re val6 tdvolmaradast.
A tavolmaradas igazolatlan: ha a sziil6é nem jelzi a tdvolmaradas okat

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek igazolatlan mulasztisat a jegyzének kell jelezni.

A bdlesédei ellitis megsziinése
Megsziinik a bolcsdde elhelyezés, ha:

e agyermeket az 6voda atvette,

* asziil6 irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad,

e a gyermek — alapos indok nélkiil- legalabb 4 hétig nem vette igénybe az ellatast
A bolcsédei ellatas:

A bolesddében egész napos, teljes ellatas vehet6 igénybe, ami napi négyszeri étkezést tartalmaz.

A téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyok

Az étkezesi téritési dij fizetési dijat a fenntarto hatarozza meg.
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4.7.1.

4.7.2.

4.7. Intézményi védo, 6vé eldirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodavezeté feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges O6voné6i feliigyeletérol €s sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd eldkészitésérol.

Az évodaba jard gyerekek intézményen belilli rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté Onkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védoné latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.

Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgélatok elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozz4, err6l irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozé szabalyozast az Ovoda
Hézirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitando feladatok

” >

Minden 6vodapedagégus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségilk, testi épségiik megorzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
enncek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentilasa.

o Koriiltekint§ jatékvasarlas, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése.

® Az 6v0 - védé eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozisokra
az altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkizoket.

e Sziilok tdjékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzijarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tiizvédelmi utasitds
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoéronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason valo részvételitkkel kételesek megszerezni.
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Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védd-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartésra.

Kiilondsen fontos ez, ha:

e azudvaron tartozkodnak,

e hakiilonbozd kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirandulas elétt),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha akoézeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢és egycb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagégus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezet6 felé jelezze.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai
Az dvodavezet6jének feladatai az alabbiak:

e cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

¢ a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi el6irasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vé - védo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetéjének felelossége:

¢ hogy az 6vodéaban keményforrasztas, {v és langhegesztés, ipari gizpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezhet6,

e hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok éllando feliigyelete mellett lehet,

e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzdséval, illetve a haldozat megfelelé védelmével,

e hogy a gyermekek az éplilet szimukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

¢ agyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
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veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszk6zok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utini eljarassal kapcsolatos —szabélyok
megfogalmazasa, a teendok ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tiblakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy kerilljon a védo, ovo
intézkedések sziikségessége.

Az évodai alkalmazottak felel6ssége:

4.7.3.

Olyan kémyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi forméak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelézési ismereteket a f6bb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznélatara, kezelésére.

A kiilonbozé berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak meég biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletikén fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhdrités a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagégus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitesti és kereskedelemben
gyértott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kvetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellitand6 feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

o ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

o abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,
o a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessege a segitségben reszt

venni.
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Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikén fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagdra, testi épségére,
e aveszély forrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztito
szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezet6 felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Az ovodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzata, Tiizvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés értékelés szabélyzata
tartalmazza. Az o6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi OvO-védd elbirasokat. Az intézményben bekdvetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyégyulé sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében I€vé6 elektronikus jegyz6konyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus tton kitSltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgdlas befejezésekor, de
legkésObb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kitoltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy
példéanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzokényv egy példanyat a kidllité
intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzokonyv készités,

¢ Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi elirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

o Jegalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgaldsaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne

forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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4.7.4. ADbblcsode egészségvédelmi szabdlyai

A bolcsddebe csak egészséges gyermek hozhaté. A napkdzben megbeteged6 gyermekeket el
kell kiiloniteni. A sziil6t azonnal értesiteni. Ha sziikséges az orvost értesiteni. A beteg gyermek
az orvos altal meghatdrozott idépontban nem latogathatja a b6lcs6dét. Betegség utan orvosi
igazolassal mehet bélcsddébe. Fert6zé betegség esetén a bolcsddét értesiteni kell, a tovabbi
megbetegedések megeldzése érdekében. A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a

bblcséde orvosa biztositja.

Balesetek megelozése:

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében a kisgyermekneveldk a rajuk bizott gyermekeket
baleset megel6z6 oktatasban részesitik. Az 6vo-védod eldirdsokat a gyermekek €letkoranak és
fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat

dokumentalni kell.

A jatszéudvar, a jatékeszkozok épségét, balesetmentes hasznalhatésagat a kisgyermeknevelok,
a dajka rendszeresen ellenorzik. A balesetveszélyes eszkozoket, allapotot kotelesek jelezni a
szakmai vezetdnek, és a veszélyforras megsziintetéséig a berendezés, eszkdz hasznalatat

megtiltani.

A bolesdde épliletének, udvaranak allapotaban bekdvetkezett balesetveszély esetén a fenntartd

koteles gondoskodni az épiilet karbantartasarol.

Gyermekbalesetek:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo kisgyermeknevel6 kotelessége az elsGsegély
nyujtas.

Baleset esetén a kisgyermeknevel6 kitelessége az alabbi szabdlyok szerint eljarni:

* horzsolasos balesetek, aprd sérillése esetén helyben elsésegély nyujtds, a sziild
tajékoztatésa,
o torések, életveszélyes sériilés esetén azonnal mentd hivasa, a sziil értesitése,

* orvosi ellatast igényld, de nem életveszélyes sériilés esetén a sziilo értesitése, és kdzos
dontés a tovabbi intézkedésrol,

e minden balesetet kotelesek jelezni a bolcséde intézményvezetonek, részt venni a
kivizsgalasban, a jegyzokonyv elkészitésében,

* a hasonl6 balesetek megelézése érdekében, a szamara meghatarozott intézkedések
betartasa, és ennek dokumentaldsa a csoportnapldban,

* abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mddon, a legrévidebb idén beliil
meg kell sziintetni
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Elsosegélynytijtaskor, csak azt teheti a kisgyermeknevel6, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyereket elmozditani.

A dolgozok rendszeres egészségiigyi ellenérzése:

Az intézmény minden dolgozdja koteles alkalmazas el6tt teljes korii munkaalkalmassagi, azt
kovetben évente idészakos, és sziikség szerint soron kiviil munkaalkalmassagi vizsgalaton
megjelenni, munkakdre elldtasara valo alkalmassagat a munkaltaté altal megnevezett orvossal

igazoltatni.
Felnoétt balesetek:

A balesetet észlel6 dolgozd koteles azt jelezni a vezetbének, és koézremiikddni a sériilt

ellatasaban.

A felnétt balesetekrol jegyzokonyv késziil, amit a kivizsgalast végzé munkavédelmi ellen6r
készit.
Rendkiviili eseménynek minésiilnek:

Természeti katasztréfa (pl: villamcsapas, foldrengés, arviz), a tliz, a robbanassal t6rténd
fenyegetés
A bolcséde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen

felettesének haladéktalanul jelenteni. A bolcséde intézményvezetéje dont a sziikséges

intézkedésekrodl és a fenntartd értesitésérsl.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

o

robbandssal térténd fenyegetés esetén a rendOrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

4.7.5. Az 6vodai nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.7.5.1.  Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van évodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulés, séta,
e szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
¢ iskolalatogatas stb.,
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A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot 4t kell
adni az irattar részére.

Az dvodapedagogusok feladatai:

e a csoport faliljsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyér6l, indulasi és érkezési
id6pontjarél, az utvonalrdl, a kézlekedési eszkozrol,

e az Ovodavezetét elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevék neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kit6ltésével irasban,

e az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik €s testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kilénbozé
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezet6 vagy helyettese irdsban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.7.5.2. A sziiloi igények alapjdn szervezodo onkéltséges szolgdltatisokon valo részvétel
szabdlyai:

e a sziilé onkéntes elhatdrozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id§ alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,

* a vezetd és a szolgaltatist nyujté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatirozo
dokumentum elkészitése vezetoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az dvodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat.

4.7.5.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjinak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

o A HACCP eléirésok betartasa és betartatidsa minden alkalmazott feleldssége.

o Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belill és az oOvoda &ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

o A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitésa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.
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4.7.6. Ové véds elbirdsok, amelyeket a gyermekeknek és felndtteknek meg kell tartani az
6vodaban val6 benntartézkodais soran

4.7.6.1.

a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok,

az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok,
az udvar hasznélatara vonatkozé szabalyok,

a sétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

a kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok,

a tornaterem hasznélatara vonatkozd szabalyok,

szinhaz, muzeum, kiallitas latogatdsra vonatkozo szabalyok,
sport programokra vonatkozo szabalyok,

iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

a fakultacion valo részvétekre vonatkozo6 szabalyok,

a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabdlyi elvarasnak megfelel6 eljarasrend
alkalmazasa,

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvamyiigyi
készenlét idején

Mulasztisokkal dsszefiiggd igazolasok kezelése

@]

Az ovodat kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoéban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjilk a
torvényes képvisel6t. Kérjik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

A sziil6 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertdzés van.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c¢) pontja értelmében az
o6vodavezetdnek alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbol fakadé alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba keriil a
részére eldirt karantén iddszakara. HatOsdgi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi
hatésag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen id0szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a
pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.
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Ovodai benntartézkod4sra vonatkozé szabilyok (bévebben a hazirendben)

A sziil6k az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezet6i kérésnek
megfelelden maszkban, kézfert6tlenitést kvetden tartézkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatis érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miiksdtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
és tiinetmentes dolgozo vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az éltalanos higiéné betartisa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdék
hasznélata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— id6jaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazdbb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4116 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellésebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges tirgyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertétlenités

4.7.6.2.

A fert6tlenité takaritas folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi
Kozpont (NNK) ajanlasat.

A fertbtlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertdtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocséjtjia (ez pl. lehet
tébbletkdltség, amihez kell a fenntarti egyetértés)

A takaritas megvaldsuldsat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fert6tlenitést igy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A gyermekek egészséges fejlidése érdekében alkalmazott felviligosité
programok intézményben megvalésithaté eljirasrendje

Az voda sajat pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egeészségligyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési
megillapodassal rendelkezé dllami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi irdanyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,
a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
az internet veszélyeivel és egyéb
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o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagositd program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4,7.6.3. A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmdd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara a vezeté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast az
6voda barmely érettségivel rendelkezd kézalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
forméjaban véllalja az Oktatdsi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.8. Azintézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai

4.8.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges ¢letmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szérélap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utn lehet az 6vodéaban kifiiggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzo),

e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatdrozatat, mely az
ingyenes sajtotermekek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jel6lni:
¢ arcklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €s e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, mod;jat,
o areklamtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve egyéb idétartam kikdtéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadésra keriil az engedélykérének.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasdra barmikor jogosult.

4.8.2. Az intézményi hirdetétibla hasznalatinak szabailyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kérbélyegzojének.
Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigortian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.
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4.9. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsigit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

s stb.
Az intézmény minden alkalmazottja kdteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd
dént.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos még:

e az ovodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét,

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tiizoltdsagot,

¢ robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdrité szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az 6vodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodé gyermekesoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadd terv
mellékleteiben talalhaté "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletb6l vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a
felel®s.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

e Azépiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

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

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
Az dvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

o a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,
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e akoézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

o az elsOsegélynyujtis megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szervek (rend6rség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, kataszir6faelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e ako6zmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

o az épliletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorardl,

o az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezet6jének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és kdteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozoé kérdésekben csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasit a ,,Tlzriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén szikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal val6 fenyegetés esetére (bombariadéd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad¢ terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelos.

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepl6 kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozéjara
kotelezo érvényiiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: IRODA

4.10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.10.1. Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok iinnepek, d4poldsa elvédlaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kérnyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz és
csaldidhoz vald kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kélcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az dvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzdsségére vonatkozdan az dvoda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.
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Az innepélyek, megemlékezések rendjét, iddpontjit, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az iinnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitistudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6zds cselekvés
oromere, kozdsség formaélasara szolgdlnak. Az ilinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bvitése az intézmény j6 hirnevének megbrzése az 6vodai kdzdsség minden tagjanak
kételessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a nevelési
év rendjére vonatkozé éves munkaterv hatdrozza meg.

4.10.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak
feladata, tagjai koézremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
¢ A hagyoménydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
meglrzése, ndvelése.
A hagyomanyapolas eszkozei:
e lnnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézmény ellatottjait,
o afelnétt dolgozokat,
e asziildket.

A hagyomanyipolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek iinnepi viseletével,
e az intézmény bels6 dekoracidjaval.

Az évoda nevét jelképezd, logé megjelenitésének formai

® polon,

e sapkan,

e zaszlon,

¢ leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulasokon, k6zds 6vodai iinnepeken a logd hasznélatat szorgalmazzuk.
A nevelétestiilet feladata, hogy a meglév$ hagyomanyok apoldsén tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is
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Felnétt kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyito értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

o szakmai napok, tovabbképzések,

o hdzi bemutatok,

e fardcsonyi iinnepség,

® pedagogus nap,

e [kirandulds,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezé ilinnepélyek alkalméval, mely azonos
idépontban is szervezheto:

o Karacsonyi iinnepség

o Anydk napja,

e Ballagads

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
o Mikulas, kardcsony, adventi jatszohaz, iddsek kioszontése, farsang, mdrcius 15-e,
husvét, husveti jatszohdz, anydk napja, gyermeknap, iskoldba [épé gyermekek
bucsunapja,

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, tinneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, F6ld Napja,
Autémentes-nap.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

4.10.3. Bolcsédei hagyomidnyok

Az iinnepek, megemlékezések fejlesztik a gyerekek egymas iranti tiszteletét, toleranciajat,
segiti a kozOsségépitést, alakitjdk a hazaszeretetilket, nemzeti identitds- tudatukat,
hozz4jarulnak egyéniségiik fejlesztéséhez.

A bbles6de hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése a bolcsddei kozosség minden
tagjanak joga és kotelessége.
Kozosséggel kapcsolatos hagyomanyok:

e koOz0s megemlékezés a gyerekek sziiletésnapjarol, névnapjardl

e Marton napi lampas felvonulashoz csatlakozés

o Mikulds a csaladokkal k6ézodsen
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Farsang a gyermekcsoportban
Husvéti jatszohaz a sziil6kkel
Gyermeknap a csaladokkal
Csaladi délutan a sziilékkel
Karacsony

Anyak napja

Nonap

A kollektiva kézos hagyomanyai

4.11.

Szakmai napok szervezése
K6z06s tinnepségek, rendezvények szervezése

Aprilis 21. Bolesddék napja

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a 1adi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemu tajékoztatés
nyilatkozatnak mindstil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

4.12.

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az
intézményvezetd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult,

a k6z0lt adatok szakszerliségéért és pontossigaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel,

anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossdgaval kapcsolatos rendelkezések

Az 6vodai miikodés alapdokumentumai

Alapité Okirat.

Pedagogiai Program.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv.
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Tajékoztatas a Pedagoégiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétél, vezetd-

helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.
e A Pedagodgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetéjének, aki azokra az ligyintézési hatarid6n beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziil6vel torténd elézetes egyeztetés alapjan

keriil meghatarozasra.
o Szbbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol,

o [Irisbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az Gvodavezets-
helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridén beliil irasbeli tdjékoztatast nyjt.

Tadjékoztatis a Hazirendrol

Az dvodapedagogus minden nevelési €v elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az vj beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal torténéd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilondsen ennek esemény naptira elhelyezésre keriil az 6voda kézponti
hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkoz6 feladatok

A koznevelési torvény ¢s annak végrehajtdsi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,
b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,
c) kéznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogecimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket,
a fenntart6 altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
d) a fenntartdé nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggh értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé - vizsgalatok, -ellenérzések
felsorolésat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvéanos
megallapitasait, egyéb ellenérzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagdgiai-szakmai ellen6érzés megallapitisait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartdsaval,
g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

o 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista

az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
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e az 6vodapedagogusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkdk szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: Az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jévahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
id6ben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliill feliil kell vizsgalni. A kdzzétételi lista kizarolag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelbs: ovodavezetd helyettes

A pedagdgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziil6k
szamara nyomtatott forméban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szdbeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotol.

Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilok az évodai beiratkozés eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tijékoztatis a tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrdl, ruhazati és més felszerelésekrdl,
amelyekre a kivetkez6 nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felelés: 6vodavezetd

Idépont: a megeldz6 nevelési év évzard sziilbi értekezlete

A bolcsédei miikodési alapdokumentumai
¢ Alapito okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvantartisba
vételét, jogszer(i mikodését.

e Bileséde Szakmai program

A Bélcsédei Nevelés Orszagos Alapprogramja alapjan késziilt. Tartalmazza a bolcs6de
gondozasi- nevelési alapelveit, értéket, célkitlizéseit.

o Eves munkaterv

Az adott gondozasi-nevelési évre készitett szakmai program, mely tartalmazza az intézmény
rovid és hossza tava céljai megvaldsitisahoz sziikséges feladatokat, tevékenységeket, és ezek
feleloseit.

Ez alapjan késziti el a Pottdmke Bolesdde intézményvezetdje az éves beszamolot.
Meghatirozza az intézmény erlsségeit, gyengeségei. Ez az alapja a kovetkezé gondozasi-
nevelési évre tervezett éves munkatervnek.
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e Eves gondozasi- nevelési terv

Az adott gondozasi-nevelési évre készitett dokumentum, mely tartalmazza a gyermekek
gondozasanak, nevelésének aktualis feladatait, céljait, eszkozeit.

e Hazirend

A bolcsdde hazirendje a gyermeki, sziil6i, dolgozéi jogokat, kitelességeket tartalmazza, illetve
az intézmény zavartalan mikddésének legfontosabb szabalyait.

e SZMSZ

Célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenck az
intézményben. Az SZMSZ tartalma nem all ellentétben a jogszabalyokkal, sem egyéb
intézményi dokumentummal.

o Munkakori leirasok

Tartalmazzdk az adott munkakOr Aaltalanos, és specidlis, személyre szabott feladatait,
kotelességeit, felelosségét.

¢ Tovabbképzési terv
Tartalmazza a tovabbképzések, beiskolazasok lehet6ségét, mely figyelembe veszi a dolgozdk
egyéni igényeit, és az intézmény céljait. A bolcsdédei nevelbtestiileten belill a hazi
tovabbképzések rendszeresek.

A tajékoztatas modja, az intézmény nyilvanos dokumentumai

Az intézményi alapdokumentumok: HAZIREND, SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT, MUNKATERV  nyilvanossagarol, elhelyezésér6l, illetve  azok
hozzaférhetdségérdl az intézmény sziiléi értekezleten és a faliujsagon tajékoztatja a sziiloket.

A hazirendet az elsd csoportos sziil6i értekezlet alkalmaval ismertetjiikk. A hazirendet az 4j,
el6szor a bolcsddébe érkezd gyermek sziileinek atadjuk, melyrdl atvételi nyilatkozatot iratunk
ala. A bolcsdde hazirendje az dtaddkban folyamatosan megtekinthetdk.

A bolcsdéde dokumentumai az intézményvezetdnél, és a bolcséde szakmai vezetdjének
irod4jaban vannak elhelyezve. Az intézmény dokumentumai el6zetes idépont egyeztetés utdn
megtekinthet6ek.

A bolcséde csoport dokumentumai a béleséde épiiletébdl nem vihetdk ki,

Az intézményi dokumentumokrdl, a bolcsddét érintd kérdésekrol az intézményvezet6tol, vagy
a szakmai vezet6t6l kérhet6 felvilagositast.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kévetkezé helyeken van elhelyezve:
e a fenntarténal,
e az 6voda vezetdjénél,
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e az irattarban,
¢ intézményiink honlapjan,
o az Allamkincstarban.

A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt miikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata.

e Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

o fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e az 6vodavezetdi iroda,

¢ Dbolcsédevezetoi iroda

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a szilék, és az intézménnyel
jogviszonyban nem &lldk is.

4.13. Az intézményi jutalmazas normai

4.13.1. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakéri lefrasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagégiai programban, s foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves ltemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhaté tudassé alakitdsa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o afejlédésében mutatkozé tendencialis javulas,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezoen eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyézati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilokh6z és kollégakhoz valo kdlcsdndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o sziiléi értekezleteken, fogadédérdkon vagy més férumokon (pl. sziiléi
munkak6z0sség iilésein) kinyilvanitott vélemeny.
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Kimutathat6 az évoda j6 himevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett Gvodai és dvodéan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
o az 6voda fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,

keriileti versenyekre torténé felkészités,
taborok szervezése,
kertileti munkak6zosségben végzett munka,
keriileti vagy magasabb szintl nevelési, pedago6giai, miivelddési
intézményekben végzett munka stb.,
a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirajardl irasos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakért6, szaktanacsado, sziilék, melynek indikatorai:

»  vezetOi beszamolok,

* az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

= értekezleteken elhangzott véleményalkotds.
A szakmai munkakozdsség-vezetd, illetve a felettesei 4ltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérol, melynek indikatorai:

O 0 0O

o

o munkak6zosség-vezetdi beszamolo,
o az orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzések pozitiv megdllapitésai,
o azelégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a pélyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasiban, elbsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacids
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

o az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6érzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelked szinten valé végzésének mutatoi:

o kiemelked6 csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatdrozo az ovodai élet

szabélyainak betartésa,

o a kulturalt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiildndsen rendszeres
szabadidds programok, kirAndulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozsok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kdrnyezetkultara szintjének emeléséért,
példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus bandsmaod,
koz6s egytittmiikddés a sziil6k bevonasédval a nevelés terén,
az dvodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

o)

0O 0 0 O©

Az oktaté munka kiemelkedd szint(i végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonaltl megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatdk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,
szakmai munkak6zOsségek vezetése,
aktiv részvétel a kozosségi munkdban,
az 6voda j6 himevének 6regbitésében valo aktiv részvétel,
a palyakezd¢ fiatalok segitése,

0 O 0O 0O 0
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o aszakmai munka megujitasdban valé aktiv részvétel,

o kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

o képes felzarkéztatni a hatranyos helyzetl gyermekeket és az tlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintii eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaliian képezi magat, melyet munkajéban hasznosit,

o differencidlt munkat végez az nevel6-oktaté munkaban.

4.13.2. Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasinak normai, sikerkritériumai
e Beosztdsanak megfelelé magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
e Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.
¢ Gyermekk6zponti szemlélet a gyakorlatban.
o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
¢ Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.
o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
o Egyéniségével, emberi magatartisaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékd.

rrrrrr

4.14. Lobogoézas szabalyai

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

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogbzasinak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A z4sz16 allandd minGségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

4.15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmdra a torténelmi egyhazak 4ltal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez szilkséges az Ovoda és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmilkodési megallapodas, az egyhdz altal biztositott hitoktato.

Az vodaval kétott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatirozdasdahoz irasban ki kell
kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és valldsoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhéazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az ovodatitkdr Osszesiti és
tovdbbitia az egyhdz képviselGjének, aki a vezetdvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott
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szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiilonilten az O6vodai foglalkozasoktol keriilnek
megvaldsitasra.

4.16. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozéjanak koételessége a hivatali titok megtartdsa. A

kozalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a

munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kézlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kiteles

a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabbd, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan milk6dés biztositasa, illetve
az 6voda j6 hirmevének megtrzése érdekében vezetoi utasitisban irasban annak mindsit.

4.17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betGlték részére.

Altaldnos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban 4116 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdje,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat moédja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozd jogviszony, beosztés 1étrejitte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zéen,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkor megszlinését kovetd 30 napon beliil,
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c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkdr fennallasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kiteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4116 személy
foglalkoztatséra irdnyuldé jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakdérbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelés személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseéget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalm® vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fenndllé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazo jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelés az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozd €s a munkéltaté megbizasabol az O6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgal6 felilleten elhelyezett aldirasédval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felel6s
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljard szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

o A jogszabalyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.18. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozb a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi

vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobéban sem
az udvaron nem hasznalhatja.
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4.19. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartisanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az évoda vezetbje a fenntartoval egyeztetve hatarozza
meg és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomasira hozza
értesités formdjaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozd szabélyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabalyaira vonatkoz6 el6irasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly médon haszndljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevelG-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén til igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezetdtdl irdsban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjelslésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitvatartdstol eltéré iddponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztosito
szervet. Az voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleloen lehet haszndlni.

Az o6vodaban és a bolcs6dében csak érvényes egészségligyi kiskényvvel rendelkezd
munkavallal6é dolgozhat.

Az intézmény teljes tertiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

e akozds tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetés szer(ién hasznalni,
e azintézmény rendjét és tisztasagat megorizni,
e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o tliz és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem miikodhet!

4.20. A kozérdekii adatok megismerésére irainyulé kérelmek intézésének rendje
az 6vodaban

Amr. 13. § 2 k) pontja, a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendé adatok nyilvdnossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabdlyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:
o kezelésében 1évo kozérdekii adatok, koézérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaldinak kdzérdekbol nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekil adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hatdskore és illetékessége szerint kezelésében 4all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.
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A kozérdek adat fogalmét az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében koézérdeki adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma al4 nem es®, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra €s a mikddést
szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerzodésekre
vonatkozo adat.

Kézérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekil adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozziférhetdvé tételét térvény
kozérdekbol elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekb6l nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kdzérdekdi, illetve a kzérdekbd] nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, széban, irasban vagy elektronikus tton.

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

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

4.21. Az elektronikus titon elallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és Kkeletkezett elektronikus tton elédllitott papiralapi
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus uton elééllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapi formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitisa szerinti gyakorisdggal — papiralapon
is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

e el kell latni az 6vodavezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:

,,€lektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az

irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények GDPR szerinti megtartdséért az 6vodavezet6 felel, valamint a hitelesitésrol az
6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

4.20.1. Elektronikus iton eléillitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A kdznevelési agazat irdnyitasi rendszerével a Kznevelés Informacids Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elodllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatis (OSA) adatallomanya,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szol6 lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadokra vonatkozé adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanulébalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyéanak
hitelesitésére és tdrolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az 6voda informatikai halézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek az 6vodatitkar és a vezetd-
helyettes fér hozza.

4.20.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

® Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdaségi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggybzddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat,
valamint a biliniigyi személyes adat.

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében
l€vd és tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatisaval Gsszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen médon vagy forméaban
rogzitett informdcié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy
gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a miik6dést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkoz6 adat.
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ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szimitistechnikai program felhasznélasival elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus titon érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitéstechnikai
adathordozoén kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkezteté: a killdemény kiildjét, érkeztetdjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a killdemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilsn érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezérasa, a killdemény bontésa.

Szignalé: az ligyben eljami illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy iigyintézs
személyt, az Ugyintézési hatdridé és a feladat meghatirozasa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignal6 irasbeli utasitésa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal valé ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expediélhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozésa, hasznositésa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozéasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a
miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott médszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazis
helyét6l.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatérozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljit meghatérozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez8 szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizdsab6él személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmdra hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetbleg tevékenységi korében az adatfeldolgozé koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabélyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisihoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiildndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozis vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.
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Iratnak minésiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz ¢és vazlat, amely valamely szerv
milkddésével, illetleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositdsa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
felligyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szurépréba szerlen ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémékrol tajékoztatja az érintett felelost,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabdlytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.20.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitéstechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetbleg olyan eszkzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyét6] fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok haszndlatat és egyttal térekedni kell a népszert formatumok hasznalatéara.

Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribitum):
e létrehozas didtuma,
e utolsé modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus titon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatait ki kell nyomtatni,
el kell 1atni a megfelel6é azonositokkal, tovibba megérzés céljibol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
kés6bbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettél kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késObbi konnyebb azonosithatdsag

érdekében,
e a fajl nevében a szoko6z karaktereket lehet6ség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
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e ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban térténik. Az 6sszetartozo fajlokat célszertien egy mappéban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztasakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.20.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovébbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezé elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tuton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladdjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjel6lni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetGség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

4.20.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsdgi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell
maésolni, és az évodavezetdi iroda pancélszekrényében kell Orizni.

A szamitogépes alkalmazasok &ltalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazésokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémék mindsitésérél, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

e Az egyes alkalmazdsokhoz felelésként kijelslt munkatérsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések
adathordozoit (

e Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszer(i arr6l masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellenérizni az olvashatosagot.

Az 6voda vezetdje felelos:

e az iratok szakszeri és biztonsagos megérzéséért az elektronikus iton eléallitott
papiralapi nyomtatvinyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feluigyeletéert,

e kijeldli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovihagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel$ célszeriiségéért,
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a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellen6rzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabéalyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végzd, vagy azért felel6s személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

4.21. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6
allapotban val6 6rzését és a maradand6 értékil iratok levéltari atad4sat.

4.21.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezetd

Az 6vodai feladatok ellatdsaval kapesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak

szerint;

a vezetod

elkésziti és kiadja az 6voda iigyviteli és iratkezelési szabélyzatat,

jogosult az 6vodaba érkezdé kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magéanak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok tligyintézoit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének &s levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozod jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozisainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

irényitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munk4jat,

elokészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozd Ugyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz  sziikséges informatikai ismereteket, kijel6li a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés é€s a rendszer
lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

118



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

4.21.2. Az iratkezelési feladatok megosztisa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetOen az iratokat atadja az 6voda vezet6jének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatisarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladdséardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiils6 €s belsd kézbesitést,

régziti a vezetdi szignalds adatait fliggetlentil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett killdeményrdl van szd,

végzi a kiils6 killdemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az €l6- és
utoéiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd
utasitisa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitdsat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodiba kozvetlenill (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvéntartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra Keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitisra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

ellendrzi, és postai feladasra elkésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a killdemény nem az évoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részere €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhet6 iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését €s nyilvantartasat,

a vezetd utasitisa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a vezetd utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamdra tOrténd atadasarol.
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4.21.3. A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felel6sségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus elGirasokat meg kell hatirozni. A hozzdférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat a vezetdi jovahagyas utan a

A rendszergazda feladata feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcié
(védelmi sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitégépes (informatikai) alkalmazasok kiilénleges védelmi intézkedései,

e abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és felillvizsgalata,

e ¢l kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentacidjat €s védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatdrozni a szamitégépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,

e ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

¢ az informatikai rendszert ért karesemények utodlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibdk, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

e a feladat- és hataskérdk szerint a biztonsaggal foglalkozo6 eléirasokat kiilén valasztva
kell kialakitani €s tarolni,

e a biztonsagi szabilyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhaté forrasbol térténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi eldirasok betartasat
ellenOrizni kell,

o javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

4.21.4. A hianyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6évoda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

4.21.5. Bélyegzékkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.22, Zaroé rendelkezések

A szervezeti és milik5dési szabdlyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az intézmény
nevel6testiilete fogadja el, az alkalmazotti k6z8sség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2022. szeptember 22-én
jovahagyott szervezeti és mlikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezeté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelel6en.

Modositasa: az O6vodavezetd hataskére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelotestiilet,
alkalmazottak, a sziiléi kozosség, érdekképviselet €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

A modositasi javaslatot az intézményvezetd a nevel6testiilet elé terjeszti.

Legitimacios zaradék
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot készitette és modositotta:

Racz Csilla
Y

intézményvezéts

A Szilléi Kozosség a Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Mikédési
Szabélyzatanak  elfogadasdhoz magasabb jogszabdlyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény, tajékoztatasi

kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési
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jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositisval gyakorolta. A

dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az §dvodaban miikédo Sziilsi Szervezet nevében:
Sziil6i Kozosség elndke

Szirmabesenyd, 2023............

A bolesédében mitksdd Frdekképviseleti Forum nevében:

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

Szirmabesenyd, 2023............

Az intézmény SZMSZ-éta fenntartd ............o.oooiiiiin i hatéarozatdval j6vahagyta.
fenntarté képviseletében

Szirmabesenyd, 2023..............
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Mellékletek:
1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szamu melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specidlis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat- és keretrendszerek, lehetdségek az 6vodan kiviili 6vodai
nevelés idején
5. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Fiiggelék
1. fiiggelék: Altalénos munkakori leirasok
2. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallal6 nyilatkozat (pedagogus)
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
4. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
5. fiiggelék: T4jékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel
soran megvalosulé adatkezeléshez
6. fiiggelék: Nyilatkozatok ételallergids gyermek étkeztetéséhez
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Szirmabesenyéi Napsugir Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak
1. szama melléklete

Szirmabeseny6i Napsugér Ovoda és Bolcsdde

3711 Szirmabeseny6 Déryné u. 24.

202821
OM azonositd

Szirmabesenydl Napsugdy
Ovodla & Bilesdrle

ADATKEZELESI
SZABALYZAT

125



Tartalom

ALTALANOS RENDELKEZES..........covvvvteessiiresisesssesssssssssssssssasssssssssasssssssssssssssssasssssnns 127
1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA.....oosvoeereeimnriessirenssisnssisssssssssssssssssssssnssons 128
L1, DeEfiNICIOK ...coviieieniierieciiiiestesieeteseeiestee s ebeeseebeessesaeesbessaessnentesnseessersassnessenneersennes 129
1.2. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kore €s hataskore .........cccveerveerenneenne. 130
1.3, THEtEKESSEZEK: ....ooneieieieirceieee ettt et e ae et e ssesnssa st ssnesaenae s 130
2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK ........ 131
3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK......c.eevvererereensrremsreeeesasenenns 132
3.1. A jogviszonnyal rendelkezd gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhet6 adatai......... 132
3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok ...........cccceceeereruieceinveeeieceireereeeee e 133
3.3.  Fotok, videdfelvételek KESZITESE......courinrmeeurreeeeeeeere ettt 134
3.3.1. Rendezvényeken késziilt fenykép-, videofelvételek elkészitése..........ovrunnnnnn. 134
3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa ................. 134
3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek zart csoportban
TOITEN0 KOZZELELCIC. ... cveeniiteeeceeie ettt ettt eae e be e e e erneseereesreenssenee 134
4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA................. 135
4.1. Az adatoKk KEZEIESE ........coeviereereeeeeeeceieeeres et see e e s sreseessaesre e raesesernesbe e s e sreenseens 135
4.2. Az adatok tovabbitdsanak rendje........ccccoveevriiireeniiiiniiniieiiieecreene et eae e 135
4.3. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje.........coceeeeciriiniieneninienieceecnene 136
4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés...........ocevveeeeiieeeeciecieneennne 137
43.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovaAbbitasa .........ccoeeevvererreciierenerieeeene 138
43.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak ............cccevvenne 139
4.3.4, Titoktartasi KOtElEeZEttSEG......ceerrirrrirrreereirieiireenirinee e esre e s ee s essessaeesseseneens 139
4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek.......oouvveniciecninnnns 140
44.1. A kozalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei .......ocoourvennrunannnn 141
4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kdzremiikodok feladatai ............coveeneeee.. 142
4.5. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolddd adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(oktatadsi MYIIVANEAITAS) .....c.coccvieeererireeirertesee e seen e e se s e s e s e s s e resressesrassesssssnessenes 143
4.6. Egy¢b személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6do
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa ..........cccecceeeeeeieeseesreeceennnen, 146
4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodd adatkezelés ..........ovveeveeeeeieeiencinieceeceeceeeees 146
5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDIE .......ccoovvvemerereerieecsneeesesssssssesssssessensssssons 147
5.1, AZ Erintettek JOZAL ...coveveeireeiriineererere ettt e saeers 147
5.2. Az adattovabbitas altaldnos szabalyai ...........cccecveveeirireniinenineieneeenese e 148
5.3, PaNasZKEZEIES ........ecveivrreeeirinreniiiieeniisestese e et e st st esteseesbsestessaassa bt ebeeneesaannean 149
6.  ADATBIZTONSAGI SZABALYOK .......cosrvemrrreneirinninssissssiesssessssessssssssssssssssssessens 149
7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT ........... 150
7.1, HatasVIZSGAIAL .....cc.coveevririeeirireriieireeieseeeeeveere e e e reeseeeseessessneensessesseensesresasessnensenseen 150
7.2.  KockazatmenedZSIMENt .........cceviriieiieieenienienieiireenieneesiesnseseesesssseesesssessessesssesssesens 152
8.  ADATVEDELMI INCIDENS ......ooooiiieieeeereeeeeeeseesesesesesseneseseassssesesssesessseseeseeseasnaes 153
9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE.............. 153
10. ZARO RENDELKEZESEK ..........ocosmiriemsriisessssesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssns 154
ZAradék, 1@ItIMACIO ... .evirveerriirrerierieeireritesaeesteseseesbrseseessssessseeseessssassssnassansssessssssesssssnsesnses 154

126



ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda nevelotestiilete
- az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatél alkalmazand6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- az informdciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)
- az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- anemzeti k6znevelésrbl sz616 térvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatdrdl sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kézokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVL. térvény,

- anemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. tdrvény,

- amunka torvénykonyvér6l szolé 2012. évi 1. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény, valamint

- apedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéallasarol sz616 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valdé megfelelés érdekében,
tovabba

az Ovodéval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve

ezen adatok jogszeri, tisztességes és atlathaté kezelése, valamint felhasznalasa modjanak
meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:
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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

. Jelen Szabilyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: Szirmabesenydi Napsugar Ovoda &s
Bolcséde; OM azonosité: 202821) mint adatkezelé (a tovabbiakban: Ovoda) altal
kezelésében 1évd személyes adatokrdl vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét
meghatérozza; biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriild
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez
valo jogai ne sériiljenek.

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

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo barmely informécié. Azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis, vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato, valamint ezen adatokbodl levonhatd, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetéve tétel, osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatirozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozé dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatsra iranyulé egyéb jogviszonyban
4116 természetes személyekre,

b) az Ovodéval jogviszonyban 4116 természetes személyekre, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviselbikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodéaval egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — térvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatérozott jogviszonyt kivannak az Ovodéval 1étesiten, illetve — kiskora személy
esetén — torvényes képviseldikre,

e) az Ovoda 4ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megeléz6 — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviselbikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznalatdban 4116 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.napsugarovoda.szirmabesenyo.hu) latogatja, ott Onkéntesen
személyes adatot ad 4t az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil
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csatlakozast biztositd eszkézén a honlap adattiroldst végez, illetve az ott tarolt
adatokhoz vald hozzaférést kér.

1.1. Definiciok

A Szabélyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:
= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,€rintett”)
vonatkozé barmely informacio; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moédon, kiilonésen valamely azonosito, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy
vagy tobb tényez0 alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy

vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - térvényben vagy az Eurdpai Uni6 kételezo jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkGzt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzéaférhetové tétel Utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

= adattovdbbitis: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd

hozzaférhetové tétele,

nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szamara t6rténd hozzaférhetévé tétele;

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

mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,

elvesztését, mddosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy

az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= wCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attdl,
hogy harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok ¢ kzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

= hozzdjarulds: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfelelé tajékoztatdson
alapulé és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlentil kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érinté személyes adatok kezeléséhez.

= kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esO, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének maédjatdl, onallé vagy gylijteményes

129

'y



jellegét6l, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikddést szabdlyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkdtott szerzOdésekre vonatkozo adat.

= nyilvdntartdsi rendszer: személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely
meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda éltal kezelt személyes adatokat kizérélag az Ovoda munkavéllal6i, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszonyban 4llo
minden olyan személy, aki munkakoéri kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabélyzat €s a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz vald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarélag az el6re roégzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabdlyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetéje felelés. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabalyzatbél eredd hatdskore killsnosen:
a) Az ,Ovoda altal kezelt &s 6rztt adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettekt6él az adatkezeléshez valé hozzajarulas beszerzésének
ellenbrzése,
b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,
¢) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonséagi el6irasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,
d) a t4jékoztatds megadésanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbirdlasa
e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzéjaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre t6rténd igazolasa,
f) az adatkezelési nyilvantartds vezetése,
g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartésa, illetve a sziikséges tdjékoztatasok
megadasa,
h) jelen Szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai Gtjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsé szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében elldtni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda 4ltal megbizott
adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozé igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatét az Ovoda kezeli, illetve
oOrzi, koteles a személyes adataiban bekovetkez6 valtozast — e valtozast kévetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda vezetéjének az napsugarovoda@.szirmabesenyo.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapu benyujtasa Gtjan.

1.3. Illetékességek:

= Az 6voda vezetoje:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= Dbiztositja a szabalyozads megismerhetdségét
130



2”7

= ellendrzi a szabélyozés elbirasainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekcidkat
= eljar a szabalyozas megsértésébol eredd - helyben kezelheto - panaszok esetén

= Az ovodavezetd - helyettes

= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megval6suldsat és annak ellenSrzéset

= kezdeményezést tesz a szabilyozds betartdsaval, korrekcidjval, fejlesztésével
kapcsolatban

= elékésziti a munkakdréhez tartozé teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
6vodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

= Ovodatitkar

= személyesen végzi a munkakodrébe tartoz6 intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

= ellatja a szabalyozashoz kapcsolodé belsd ellendrzési feladatokat

= rendszeresen ellendrzi és értékeli az 6vodavezetd felé a szabalyozas eldirasainak
megvaldsulasat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekciojara, a szabalykovetés erdsitésére

= Ovodapedagégusok

= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefliggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozis, szabalykdvetes
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>
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Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat €s
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatéarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés sordn az Ovoda a személyes adatot jogszertien és atlathaté médon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez szilkséges mennyiségl és tipust adatot kezel.
Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszer(, atlathato és értheté médon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagar6l és megteszi azokat a technikai €s
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabélyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség és tOrvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténo adatkezelés id6tartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés c€ljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett 4ltali adatszolgéltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zOen ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii téjékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos moédon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetoleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.
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> Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elbirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal meghatarozott
esetekben.

> Az ¢érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzajarulason alapul - moédosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezel€s céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eloirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovédbbithatéak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

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

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az NKkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kételes a jogszabélyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a kdznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eléirt adatokat
szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthato6 és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l szolé torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjuisagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kovetkezé adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

Cc) neme,

d) allampolgarsaga,

e) lakohelyének cime,

f) tartozkodasi helyének cime,

g) tarsadalombiztositasi azonositod jele,

h) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és

a tartozkoddsra jogosito okirat megnevezése, szdma,

i) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

j) gyermekek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

k) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje és jogcime,

1) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,

m) jogviszony megalapoz6 kdznevelési alapfeladat,

n) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

0) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,

p) sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok,

q) agyermekbalesetre vonatkozé adatok,

r) oktatasi azonosité szam,

s) tankotelezettség ténye,

t) 6vodai csoport,

u) nevelési-oktatdsi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

v) nevelés, oktatas helye,
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w) afentieken til jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz
¢s igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye
¢és kedvezményre valé jogosultsaga.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyulé egyéb jogviszonyban 4ll6
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz. melléklete
és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovod4val munkaviszonyban vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait, kiilonds
tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz. melléklete, részletesen meghatirozza azokat az adatokat,

melyek nyilvantartasa kotelezd.

Az Ovoda Nyilvintartja a:
= pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
= pedagbdgus igazolvinyanak szamat,
= ajogviszonya id6tartamat, és
= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatkore

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szama, addazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kivilli oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor bet6ltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t&lt6tt idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsiga

a biliniligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgélod
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsidnak idépontja, vezet6i beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozés, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol vald tavollétének jogeime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejti athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval dsszefliggd adatai
a minésités dokumentumai
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= az Onértékelés és kiilsod tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai
A felsorolt adatokat az 6vodavezeté, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anydk napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videdfelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalds, a résztvevok, a kozdsség tagjai szamara sokszorositas céljabol. A fényképek,
videofelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan keriilhet sor. Kiskort
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilo, mas térvényes képviseld, gondviselé hozzajarulasa
sziikkséges. A felvételek elkészités¢hez adott hozzajarulds visszavonhat6, a visszavonds nem
érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhaszndlasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas mddja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén

Hozz4jarulas hidnyaban az érintettr6l nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegfelvétel)

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anydk napja,
farsang, évnyit6, évzard, ballagés), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa az intézmény teriiletén t6rténd kifiiggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a
kozosség t4jékoztatasa, egyeéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltlintetésre
kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi
oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskorti
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil6, mas térvényes képviseld, gondviselé hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonds nem
érinti a visszavonds el6tti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzajarulasira a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznéalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsdban 6rokit meg a nyilvanossag el6tt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videéfelvételek zirt csoportban torténéd
kozzététele

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang, évnyito, évzard, ballagés), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fenykép- és/vagy videdfelvételek zart csoportban, belso feliileten térténd kdzzététele a csoport
tagjai szdmadra tdjékoztatas, sajat céla felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu,
pl. nyilvdnos sajtéfeliileten vagy honlapon, nyilvdnos kozosségi oldalon térténd
felhasznaldsara, kozzétételére kiillon hozzajarulds alapjan keriilhet sor. Kiskori
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil6, mas torvényes képviseld, gondviselé hozzajarulasa
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sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonas nem
érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzéjarulasira a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
4brézolas m6dja nem egyéni, a felvétel dsszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilk altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozé eljardsokat az intézmény
hézirendje tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszertiség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotdttség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatésag, elszamoltathatosag, valamint az integritds elveihez €s az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizéar6lag az érintettdl szarmazo, konkrét célra irdnyulé adatkezeléshez valé &nkéntes
hozzajarulésa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda kozott kotétt valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
c) az Ovodéra vonatkozé jogi kitelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatasa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarélagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben és célra hasznélhatja fel, igy kiilonosen — de
nem kizérolagosan — jogviszony létrejottével, modosulasaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasival, jogviszonybdl eredé kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitdsaval, folyositasdval kapcsolatos —szervezesi Cs
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ala tartozo iratokon térolt személyes adatok esetén
ezen iratdrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kévetoen az Ovoda az adatkezelést koteles
megsziintetni és a kezelt, illetve megbrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célb6l anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasianak rendje

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

Az Ovoda csak torvény elbirasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4ll6 személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovébbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovébbitashoz kiilon hozzdjaruldsat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja el6re dltalanosségban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzjarulasat, amely szolhat hatdrozott idbre, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eloterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

¢) torvény éltal biintetendd, jogsértd cselekmény elkivetésének lehetdsége felmeriilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére t6rténd megkiildése,
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d) adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbdl eredé kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkoz6 és az Ovoda éltal kezelt személyes adatot a jogszabéalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgoz6t minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatasa soran
birtokdaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltéré — llaméba iranyul, ugy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott 4llam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabilyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Burépai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, igy az Ovoda
koteles vizsgélni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai céla adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcesolhatdk.

Az adattovabbitasrél az Ovoda vezetdje jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelez6 6t évig
megOrizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodéban adatkezelést végzd 6vodavezetdnek, vagy az altala irasban megbizott személynek
az adatfelvételkor t4jékoztatni kell a sziil6t/torvényes képviselét arrdl, hogy az adatszolgéltatas
kotelez6 vagy onkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé/torvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem koételezd, amelyet az iraton a sziild/torvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szdm, melyik térvényes
képviselé veszi igénybe a csalidtimogatist (csaladi potlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgéltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,Eldjegyzési naploba™ az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél/térvényes képvisel6tol az
Ovoda vezetdje vagy helyettese jelenlétében az arra kijelslt személyek (6vodatitkar) veszik
fel, az iratok bemutatasa 4ltal. Az ,,El6jegyzési naplé” biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda
vezetdje gondoskodik.

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsdra szolgéld ,,Felvételi és mulasztisi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésr6]l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitisarol, az 6vodai életmédd
szervezésérdl minden csoportban, az évodapedagdgusok ,,Csoportnaplét” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési napléd” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikdd fejlesztépedagdgusok,
gyogytestnevelok az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

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

Az Ovoda vezetdjének feladatai:

a) agyermekek nyilvantartdsara szolgal6 névsor vezetése. A névsort és a nyilvantartisokat
biztonsdgos modon elzdrva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzékonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatérozottak szerint,

136



c) asajatos nevelési igényt, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, valamint ezen adatok
jogszabalyban el6irt adattovabbitdsara vonatkozé iratok kezelése,

d) az igazolatlan mulasztas kapcsan - jogszabalyi felhatalmazassal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténo adattovabbitis (gyermekjoléti szolgalat,
korményhivatal gyamiigyi osztily, kormanyhivatal szabalysértési osztaly, MAK
csaladi potlék letiltas)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitidsahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezet6-helyettes,

f) az adattovabbitasrél sz6l6 iratok kezelése €s az iratok elokészitdjének kijel6lése,

g) az adattovabbitasrél sz016 iratok kiadasa,

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

A pedagoégus a gyermek haladdsdval, egyéni fejlédésmenetének jellemzo6ivel, hianyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziildvel/térvényes képviseldvel.

Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét/torvényes képviselot arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgal6 jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatisnal fel kell hivni a sziil6/térvényes
képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari &rzési id6t.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartéja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbodl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozé nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas dnkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljaréssal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznélni. A felvételi eljarasban
valo6 részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevod gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevo gyermek lakcime, tartdzkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek térvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartézkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mds kéznevelési intézménnyel, akkor kételes megadni a kovetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koéznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

c) koznevelési intézménybdl valé kijelentkezes idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezo felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai ¢élb6l anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatérozott adatait az Ovoda szdméra atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
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létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kdvetden a személyes adatokat az Ovoda
kdteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatdrozott
személyes adatok alapjén az Ovoda, Ugynevezett sszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az 6vodds kori gyermek térvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozé hozzajérulasaval az 6vodas kora gyermek torvényes képvisel6jének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezéen eldirt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabédlyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhetdk, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A gyermek adatai kozill személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Ovodabol:

e aneve, szliletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodési helye, sziildje neve, térvényes
képviseldje neve, sziiloje, térvényes képviselGje lakOhelye, tartdézkodési helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartozkodasdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasival, a
tankételezettség  teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendérség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e O6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett Gvoddhoz,
iskolahoz (tankertileti kézponthoz),

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositési
azonosité jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviselGje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentaci6é, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitisa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodési helye, sziildje, térvényes
képviseldje neve, sziiloje, térvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatés igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas k6zott,
e ovodai fejlddésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziildnek/térvényes képviselének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek,
tovabbithat6. (az iskoldnak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012
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(VIIL.31.) EMMI rendeletbol kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az
adattovabbitas)

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel jogosult. Az adattovabbitds az intézményvezetd
alairdsdval, irdsos megkeresésre postai Gton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen belill személyes adat kizar6lag papir alapon zart
boritékban adhaté tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodavezetd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezeto-
helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds,
az ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az évodavezetd, illetve az 4ltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozé adatokat, s tovabbitja a jegyz6kényvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelos feladatkore vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozd adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozd adatokat a vezetdnek.

Az Ovodatitkdr feladatkGre vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az Ovodavezetd €s az altala kijelslt ovodatitkar.

Az ovodapedagoégusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik €s nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai
fejlodésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozdé adatait és
elokészitik adattovabbitasra az intézményvezetonek.

4.3.4. Titoktartasi kitelezettség

A pedagogust, a neveld é€s oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek felligyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaci6t illetden, amelyrdl a gyermekkel,
sziilével/térvényes képviselGvel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelétestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlodésével Osszefuggd
megbeszélésre. A pedagiégus, a nevel6 és oktaté munkit kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje atjan kiteles a gyermekek védelmérdél és a gyamiigyi
igazgatasrol szol16 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziildjével/torvényes képvisel6jével minden, a gyermekével Osszefliggé adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi
fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott az évodavezetd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szikséges.
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A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziilével/térvényes
képviselovel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési torvény
alapjan kezelhet6k €s tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,

valamint a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kdzott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltatds esetén a sziilst/torvényes képviselét tajékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgiltatisban val6 részvétel nem kotelezé. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozd sziildi/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznélds
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsol6dé tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovod4val munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazé iratba valé betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamdra betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagét az Ovoda vezetdje el6tt megfeleléen igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorldsira
jogosult vagy az éltala meghatalmazott iigyintéz6 §sszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a t6bbi személyes adattol elkiilonitetten kételezd megobrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartas,
b) munkavallal6 (foglalkoztatott) a Munka Torvénykényvérdl sz6l6 2012. évi 1. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,
c) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal 6sszefiigg iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kot6dé juttatdsok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossagénak, teljességének, id6szerliségének biztositasa érdekében,

¢) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére t6rténé megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagoégiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsit6 eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.
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Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatirozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasdra kizardlag az
Ovoda vezetéje jogosult.

A munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagdgusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelés szerv
készitteti el és a munkaltatd utjan kildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban talalhato adatokat tartalmazhatja.
= A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szadmat, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagégusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatdk.
= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megszinését kovetd ot &vig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptérvényi szintli szabalydnak
megfeleléen az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszigos pedagdgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok régzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézményvezetd megbizhatja a ,fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézményvezet6t is (6vodaigazgatosagok, tagintézmények esetén).

A minoésitésben, értékelésben résztvevlé vezetd, vezetO-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerQi és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések lefolytatdsa céljabdl, az alkalmazott
intézményvezet6jének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztaté kdznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellenérzést végzé szakértok szamara tovabbithato.

A Pedagdgusmindsitési nyilvantartasbdl személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljards lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetéjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakért6k szdmdra
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban elééllitott dokumentumrendszer kezelését €s a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €s mikodés szabalyzata
normalizélja.

4.4.1. A kézalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kozalkalmazott/alkalmazott sajat anyagdba, az alapnyilvantartisba, illetve a személyes
adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téajékoztatast kérhet személyi irataiba valé betekintésrdl, adatszolgéltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez val6 tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartas vezetdjétdl, egyéb esetekben az O&vodavezet6tdl irasban kérheti. A
kozalkalmazott/alkalmazott felel6s azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuélisak legyenek.
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A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozdsrol 8 napon beliil kételes
frasban tdjékoztatni az 6voda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kizremiikodok feladatai

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal dsszefiiggé adatok
kezeléséért

A vezet0i ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagogus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a min6sités folyamatdba bevont
harmadik személy kizar6lag a jogszerii és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény dlloméanyéba tartoz6 kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az dvodavezetd
felel.

Az dvodéban a kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal &sszefliggh adatok kezeléséért
v 6vodavezetd,
v az intézményi nevelémunkét segité kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzd
vezetd-helyettes,
v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé kozalkalmazott,
v akézalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A magasabb vezet6 beosztasu vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi
jogokat gyakorlé fenntartd szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatkéréb6l a munkabél valé rendes
szabadsag miatti tavollét idtartaméanak nyilvantartdsat az 6vodavezetS-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolé adat koréhez
tartozo nyilvantartést az 6vodavezet6 vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasit kdvetden
atad a szemé€lyi anyag részére.

Az $vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezet6 utasitdsa alapjan
végzi.

Az évodatitkar felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal §sszefliggd adat és megallapitis az
adatkezelés teljes folyamatidban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy
a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosig, vagy mds hat6sag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az 6vodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valosagnak mar nem felel meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitisat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az Gvodavezet6nél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartasat megel6z6en.

A szemeélyi iratokat tartalmuknak megfeleloen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell o&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az tigyirat
keletkezésének idépontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba tortén6 betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és id6pontjat, a
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megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet A4thelyezés esetén 4tadtak - a
kézalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig kell meg6rizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Kijt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitdltését
kdvetden jogosultak betekinteni:

= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzo vezetd,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkaiigyi, polgéri jogi, kozigazgatasi per kapcsdn a birosag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész €s a
birdsag,
= a személyzeti, munkailigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén belil,
= az adéhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az iizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

v 4

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkéltaté megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kézérdekt, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgy(ijté tartalomjegyzékén fel kell tintetni az irattdrozas
tényét, idopontjat és az iratkezel6 alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznélatardl iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell érizni az illetéktelen hozziférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadilyozasa érdekében.

4.5.Kozponti nyilvantartashoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvantartas)

Az oktatési nyilvéntartas rendszere, elektronikus forméban létrehozott kézhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatdsi nyilvantartas). Ez a kézponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és 6vodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartds keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatdsi nyilvantartisba — az Onytv.-ben meghatdrozottak szerint — kotelesek adatot
szolgiltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kézremiikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatési nyilvantartds mitkodéséért felelds szerv oktatdsi azonosité szdmot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagégus-munkakdrben alkalmaznak,

¢) akit nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléad6 vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkaimaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.
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Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonositd
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddé
juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgaltatist nyuijto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozoé bejelentéstol szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartdsba.

Az ovoda vezetdje, az oktatisi nyilvintartisban, az oktatisi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvintartott adatok valtozasat a valtozast kivetd 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositisa érdekében az oktatdsi
nyilvantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsboktatasi informacios rendszer hallgatoi
és alkalmazotti személyi torzsének adatillomanya 6sszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kdvetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szdmat, ad6azonosit6 jelét, tirsadalombiztositasi azonosito
jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulé-e, tankételes-€, tovabbi
egy évig ovodiaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

€) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatisanak helyét,

h) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapesolatos adatokat,

i) évfolyamat,

1) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabélyozott hatidron
tali kirandulédson.

A tanuléi nyilvantartasb6l személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolédé juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabdl
tovabbithato a szolgéltatdst nydjtd vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik térvényes képviselé veszi igénybe a
csaladi pétlékot, igy a sziil6t6l/torvényes képviselotél be Kkell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatds érdekében a letiltas eljarasanak céljabél. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitdsa, vagy a kételezé foglalkozasrdl valé tdvolmaradas
jogszer(iségének ellen6rzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek
sziiléjével, torvényes képviseldjével valé kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a rend6rség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kdvetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatdsi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szdmét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
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€) munkavégzésének helyét,
f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
g) vezetdi beosztasat,
h) besorolasét,
i) jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,
j) munkaidejének mértéket,
k) tartds tavollétének idotartamat,
) elektronikus levelezési cimét,
m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbkepzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kdziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényet,
md) mindsité vizsgijanak Kkinevezési okmdanyban, munkaszerzddésben
rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idSpontjat cs
eredményét,
mf) az alkalmazottat érintd pedagégiai-szakmai ellendrzés idSpontjat,
megallapitésait.

Az alkalmazotti nyilvantartisbol személyes adat - az érintetten kivill - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapesolédé juttatisok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabal, a
szolgaltatist nyujté vagy az igénybevétel jogossiginak ellenérzésére hivatott részére
tovabbithat6.

Az alkalmazotti nyilvantartas adataihoz az oktatasi nyilvéntartis mikodéséért felelos szerv a
koznevelési feladatokat ellaté hatésag részére a feladatellatisdhoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvéntartott adatok — adategyeztetés céljabol -
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, draado
jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért felelés miniszter 4ltal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvéantartdsbol személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolédé juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositdsa, valamint
a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvéntartd szerv részere.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a nyilvéantartott személyek Onytv. szerinti
adatairél - azonositas, ellenérzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus ton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatési nyilvantartas mitkodéséért felelds szerv adatkezelSje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvéntartott személyek természetes személyazonosito adatait €s lakcimet azonositas céljabol
clektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kéd alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felel6s szervnek
az oktatasi nyilvantartisban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idépontjanak, nemének, allampolgarsiganak, lakcimeének
valtozasarél, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartisbol valo kikeriilése
okardl és idépontjarol.
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A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuléi adatokat a jogviszony megsziinésétél szamitott tiz évig, az alkalmazottak, draadok
adatait a jogviszony megsz(inését6l szamitott 6t évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé Kkiilon rendelkezések —
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevdk, szallitok nyilvintartisa

Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogeimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerz6dott
természetes személy alabbi adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

adbazonosité jelét, adoszamat,

véllalkozoi, 6stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevdszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, térzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVVYVYYVY

Ezen adatkezelés jogszertinek minésiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkotését
megel6z6en az érintett kérésére torténd lépések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaldi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaldi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése elbtt kdzolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tijékoztatas torténhet a szerz6désben

I nor

is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére t6rténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabélyokat jelen Szabalyzat altaldanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatishoz kapcsolodé adatkezelés

Az Ovoda a www.napsugarovoda.szirmabesenyo.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon
keresztiil a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult
— az érintett Snkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajaruldsara —
kezelni a honlapot latogat6 személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes
adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap altal
nyujtott szolgéltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznal6 igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgylijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibékat javitani, a Felhasznéldkat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrdl és
terhelé kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap hasznélataval kapcsolatos esetleges vitds
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarolag a Felhasznalé elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(birlevél/tajékoztaté szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
tizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalé hozzéjarult ahhoz, hogy
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megadott személyes adatait kdzvetlen iizletszerzés céljara felhasznélja, igy az adatkezelés az
ilyen céli engedély visszavonasdig (hirlevél/tajékoztatordl torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalé 4ltal dnként 4tadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznl6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositisa, a Felhasznalo tovabbi
ldtogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalé részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelené ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulas
megadaséra megadott ,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikddnek megfelelden, illetve a Felhasznalé egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata sordn bizonyos felhasznéldi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezdk:
a) Felhaszn4lé honlappal valé nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznal6 altal hasznalat IP cim.

E felhasznaldi adatok kezelésének kizardlagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil esetleges hibakat, tovabba tAmadasi kisérleteket
megfelel6en észlelni és naplozni tudja.

Felhasznalo kizarolagos felelosséggel tartozik azért, hogy az Ovoda 4ltal iizemeltetett honlapon
belépéshez hasznélt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznald, felhaszndlé nevét és jelszavat harmadik
személy tudoméséra hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznalé személyes adataihoz val6 joga harmadik személy 4ltal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda 4ltal kezelt és érzétt személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatérozottak szerint kezeli, tdjékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérél, céljarél, jogalapjérdl, idStartamardl,

b) az adattovabbitds szabalyairol,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

d) az adatkezelb Ovoda, illetve képviseldje nevérél és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetéségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatosag,

birosag).

A tijékoztatdss megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat
www .napsugarovoda.szirmabesenyo.hu oldalon t6rténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetéje
felel, aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében 4llo adatok oOsszekapcsolaséra, kivéve térvényben
meghatéirozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezet6jének képesnek kell lennie annak igazoldsira, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetSje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérol nyilvantartdst vezetni,
amely a kovetkezoket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetdségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve

és elérhetdségei,
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b) az adatkezelés célja,

¢) az érintettek €s a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategériai,

€) azegyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoridi.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda &ltal réla megbrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmardl, kategdriajardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, adatkezelés
és tarolas idGtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrél, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés irdnti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
napsugarovoda@szirmabesenyo.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda tigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas szemeélyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tdjékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és adattovéabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon beliil, frasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatai médositisa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E mddositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a napsugarovoda@szirmabesenyo.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye
papir alapu elbterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai térlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eldterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozdé kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybél azokat gylijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat
és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

c) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandd unids vagy magyar tagéllami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez térdlni kell. A médositas, kijavitast vagy térlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kovets 8 munkanapon beliil
kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az 4ltala az
Ovodénak személyes adatai kezeléséhez (5nkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavondsa nem érinti a hozzajarulason alapuld visszavonds el6tti adatkezelés
jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tdjékoztatni kell.

3.2. Az adattovabbitas dltalianos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategdridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabdalyairdl.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetk$zi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarélag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozo nyilvantartast az adatkezel$ altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

148



5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a szemelyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz val6 jogit az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda vezetdjéhez fordulni.
Az Ovoda vezetje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az iigyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz elGterjesztéjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitisarol, tovabba ezek ténybeli €s jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetSje megalapozottnak taldlja, ugy kételes megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal erintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovéabbitottak.

A panasz elutasitdsa esetén a panasz eldterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetéségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsdg Hat6sdg, valamint birésag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hat6sag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben bir6sagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetdleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elérhetségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Szirmabesenyéi Napsugéar Ovoda és Bolesdde esetében az illetékes birosag:

Miskolci Jarasbirdsag 3525 Miskolc, Dozsa Gyorgy ut 4.

A panaszrél, illetve az elbirdldsa sordn keletkezett tdjékoztatasrél az Ovoda vezetbje
jegyz6konyvet koteles felvenni, amelynek els6 peldanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetdjénél kotelezd ot évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatdkére, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozo valdsziniiségii és sulyossagli kockazat
figyelembevételével megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositdsa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve drzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezoképpen tarthatja
nyilvan;

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megérzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kézzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossdgi kockazat
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figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés sordn olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvalositdsa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes jol zarhat6, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak
az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetSje férhessen hozzd. A papir alapt iratok
archivaldsat az Ovoda évente egyszer kételes elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megérizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantélja.

Az Ovoda kételes az altala kezelt, illetve érzott személyes adatokat védeni, kiilosndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmistilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabdl fakad6 hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megelézéen hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonlé tipust adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetbek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiillondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
szemely tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonldképpen
jelent6s mértékben érinté dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategéridi, vagy, biintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkozé hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, médszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az oOvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatésagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatdsvizsgélatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag Osszeallithatja és nyilvanossigra hozhatja az olyan adatkezelési
muveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.
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Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehet6sége nem zérhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

A srikségesséyg és ar
ardnyossdg
vizsgdlata

Mdr tervezett

Dokumentaicid
intezkedesek

A jogokat és
seabadsdgokat
érintd kockazatok
vizsgdlata

A kockdzatok
kezelésére irdnyuld
intézkedések

7.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérol szolo 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) médositasinak hatdlyba 1épését kivetden,
2016. oktober 1-jét6]l minden koltségvetési szervként mikodd intézmény, igy az Gvoddk is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni. Ennek megvaldsitashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetbje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valé megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabdlyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilén nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az o6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositésa,
mérése és kezelése)
e Az ovoda feltirja a kockdzatot, megeldzi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott médszer a kockazati térkép. Ehhez a varhato
kockazatok teljes korének Osszegylijtését kovetben, az egyes kockazatokat — azok
valoszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell dbrazolni.

Kockazati térkép

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatirozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kockdzatok a legjelentdsebb kockézatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal fels6 és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabélyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
e lchet véletlenszerii esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.
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Eredend6 a kockazat: amely szabélytalansagok, vagy a megvaldsitds sordn fellépé hibak
elofordulasanak kockazata.

Ellen6rzési kockazatrél beszEliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabdlytalansdgokat meg
nem el6z0, illetve fel nem tar6é folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbdl fakado
kockazat.

Az Ovoda integralt kockAzatkezelési rendszere olyan folyamatalap kockézatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockazatkezelési eseteket az Gvodavezetd elemzi €s sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszertisitésére.
Tovabbi szabilyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovéabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésébb 72 6raval az utdn,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomadsara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi ¢s Informaciészabadsadg Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira €s szabadséagaira.

A bejelentésnek a kovetkezOket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az ¢érintettek és érintett adatok kategoériai és
hozzavetbleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetdjének neve és elérhetsége,
¢) azadatvédelmi incidensbél eredd, valdsziniisithetd kvetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kdvetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, Ogy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsoldédd tényeket,
annak hatasait és az orvosldsara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartés
lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatésag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozé kovetelményeknek valé megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartéja jévahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba lépését kovetéen keletkezo, illetve fenndlld valamennyi

jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba lépését kovetben a Szabilyzat
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hatdlyba 1épésérél az Ovoda vezetdje koteles a www.napsugarovoda.szirmabesenyo.hu
honlapon e Szabalyzatnak kozzététele Gtjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevel6testiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezet8jét, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefiiggd jogszabalyok modositisait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat hatdlyositott
valtozatat a www.napsugarovoda.szirmabesenyo.hu honlapon kzzé tegye.

10.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, ugy a cselekviképtelen kiskoru helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskort jognyilatkozatdanak érvényességéhez térvényes
képviselbje hozzajarulasara sziikséges.

A szabalyzat elfogadasat kovetGen 1ép hatilyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabélyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabélyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzafér6 elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint térténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartésa, illetve betartatisa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiik6do intézményi alkalmazottakra kitelezo érvényii.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

intézményvezetd
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Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatinak
2. szamu melléklete

Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Bolcsode

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informéciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény 11 Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az dllamhaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasardl 13. § 2 k) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elésegitse
a kozérdeki adatok megismeréséhez valé alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatirozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovibba az adatot megismerni kivané személy, illetve az adatot szolgaltaté 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Bolcséde kezelésében
1év6 adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok
A kozérdekii adatok megismerése

Az 1j adatvédelmi torvény biztositja az allami, Snkormanyzati tovabba mas kozfeladatot ellato
szervek miikddésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitis eléfeltétele. Az
torvény a kordbbi kotelezettségeket alapvetben megtartja, de tovdbbi részletszabalyok

alkalmazasdval el6segiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év6 es
tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatdnak ellatasdval Osszefliggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen moédon vagy forméban régzitett informacié
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mitkodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétstt szerzodésekre vonatkozd adat.

Kizérdekbél nyilvanos adat: a kozérdeki adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbol elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az 4llami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyeb
kozfeladatot ellato szerveknek lehetévé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjén a kozérdekd,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjeldlése
nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméban, és — amennyiben a kérés nem arénytalan — az igénylo
altal kivant technikai eszkozzel, illetve médon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly médon
is eleget lehet tenni, hogy a korabban maér nyilvanossigra hozott dokumentum elérhetdséget
jeloli meg az adatkezeld. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetésct kévetoen az
igényld adatait térolni kell.
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3. Az eljaras megindulisa és az azonnal megvalaszolhat6 kérdések
3.1. Az eljaras a kozérdekl adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet (a tovabbiakban: igényl6) fiiggetlentil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznélasra, vagy mas személy, szervezet részére t6rténd tovabbitds céljabol igényli. Az
igény személyesen szdban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is elterjesztheto.
3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti el6.
3.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatdrozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkoézbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

e nyilatkozat arrél, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
e misolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai tGton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.
3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az 6vodatitkar irod4jan nyijthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetésége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kit6ltéshez segitséget nyjt.
3.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyul6 igény esetében az igényl6t a kozzétett adat pontos
fellelhetdségeérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az ovodatitkdr minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetonek.
3.9. Az irasban eldterjesztett igényeket az dvodavezetdnek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényl6 az irasban eléterjesztett igényét nem az dvodavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésGbb a beérkezést kvetd munkanap 10
ordig tovabbitja az igénylést az intézményvezetének.
3.10. A més szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megéllapithato, hogy az igényelt adat olyan kézérdeki
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényl6 sem emel
a 7.3. pontban meghatdrozott tartami intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogéast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzGlheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési mddjat is tartalmazd iigyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntartd részére.
3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatirozott modon elbterjesztett igény nem
valaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl$ egyideji tajékoztatasaval — haladéktalanul
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tovabbitani kell a fenntarténak. Az évoda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az 4ltalanos
szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgilata
4.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgélja abbol a szempontbdl,
hogy

e a 4.4, pontban meghatdrozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivint adatok kére pontosan meghatarozhato;

e az adatok az 6voda kezelésében vannak.
4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjellni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylovel
és — a tble elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény
benytjtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatérozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az 6vodavezetd altal az el6z0 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nytjtsa be.
4.4. Ha az igény benytjtisakor, vagy az eljards barmely késobbi szakaszaban az éllapithato
meg, hogy azigényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez,
az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithat6
meg, az igénylét az igény teljesithetetlenségérél kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznélésa gazdasagi célbol torténne, lehet6ség nyilik
arra, hogy a kozszféra informéciéinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1&vé adatok alapulvételével — j adat el6allitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatarozott tipusit dokumentumok bizonyos adatainak kigytjtése, statisztikak elkészitése),
a vezetd — az érintett szakteriiletek bevondsaval — megvizsgélja az igény teljesithet6ségét,
tovabba a felmeriilé koltségekrdl — az 6voda onkoltségszamitasanak rendjére vonatkozd belsd
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a Gazddlkoddsi
Csoport dijkalkulaci6t készit, amelyrSl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az
ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hatéaridejét, médjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) a vezetd és az igényld megéllapodésa irdnyado.

5. Az igény intézése

5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtasa utin a vezetd haladéktalanul
megéllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kévetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazé iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelslt iddpontig, legkésdbb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az Ovodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kdzérdek(i adatnak, azonban erre vonatkozé alldspontjukat az 6vodaval eldzetesen
kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes korti, hidnytalan 4tadésa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.

159



Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kétséget kizaréan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil kiteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kovetéen az Gvoda haladéktalanul megallapitja, hogy

o mely dokumentumok tartalmazzak az igénylé altal igényelt adatokat;

e azok olyan kdzérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossigra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek éltal dtadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6é altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatbak ki az
igényldének, az 6voda az ligy egyéb irataitol elkiiléniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényldé altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okair6l, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet postai Giton irdsban, tovabba — amennyiben
az 1génylo6 elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az évoda
vezetdje adja ki.
5.7. Ha az igényl0 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6o adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabbé azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

6. Az adatok elokészitése atadasra
6.1. Az igény teljesithetosége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhaté adatokat, illetve az

ezekrdl készitett masolatokat [papiralapi vagy elektronikus adathordozora régzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elOkésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhet6ségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt mdsolat
mutathatd be, ennek koltségeit azonban az igényl6re haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntartdé Onkoltségszamitisanak
rendjére vonatkozo belsé szabélyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkulacidja
alapjan a Gazdalkodadsi Csoport esetlegesen felmeriilt koltségekr6l — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleld forméban — irdsbeli doéntést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala.
A kiadmény tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél sz6lo
tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

7. Az adatok atadasa
7.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.

pontban meghatarozott dontést kdvetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényl6vel
megfeleld idépont egyeztetése céljabdl. Ennek soran sziikséges az igénylé figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényl6 egy honapon beliil eloterjesztett igénye alapjan — \ij id6pontot allapit meg.
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7.2. Amennyiben az igénylé az el6re egyeztetett helyen és idében egymast kévetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy hénapon beliil nem
kezdeményezi uj id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az elsé mulasztas utdn fel kell hivni.
7.3. A megbesz€lt id6pontban személyesen megjelend igényldnek az 6voda képviseléje 4tadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
ligyiraton alairasdval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumok atadasra
kertiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulményozasat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmanyozisara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idét kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozisa soran az 6voda képviselsje koteles
végig jelen lenni, tovabbé az igényl6 kérdéseire vélaszolni és az adatok biztonségara, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Azigényl6 jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének vélasztott modjat (személyesen,
postai iton) az dvoda jelen 1évé képviselSjének jelezheti. Az évoda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényl6vel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras sordn az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az {igyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja;

e postai Uton, utdnvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivéanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kéveten haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az iigyféllel
megfelelé id6pont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
7.8. A megbeszé€lt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylének az adatok ataddsa csak
akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézbek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérél hozott intézkedés ataddsaval, valamint a masolatok ataddsanak
clismerésével kapcsolatos eljardsi szabalyokra az elézdekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényl, az elére egyeztetett helyen és iddben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kéveté egy hénapon beliil nem
kezdeményezi uj iddpont megallapitasat, gy az elkészitett masolatokat részére postai titon kell
megkiildeni.
7.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérsl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazol6
szelvényt pedig az tigyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezdrasat kivetd intézkedések
Az igényben foglalt adatok d4taddsit vagy az igény elutasitdsat, teljesithetetlenségét

megallapits, valamint az igénylé igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiaddsat kovetden az tigyirat az 6voda iratkezelésére vonatkoz6 4ltalanos szabalyok
szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildétt dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.
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9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében
9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt

az altalanos szabalyok szerint lehet benytjtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem elbterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamar6l.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetéségérol hozott déntésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérodl az Gvoda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére irdnyuld
igény teljesitésérol, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetGségérdl sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés fenntartdi
kiadményozésat kovetden felveszi az igénylével a kapcsolatot megfeleld idGpont egyeztetése
céljabol.

9.6. Az adatok ataddsénak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az & részére szdl, a megismert adatokat massal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen mddon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irAnyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjardl, elutasité dontés
esetében annak indokérdl nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kézérdek(i adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, Kkivételek

Az alabb felsorolt elutasitdsi okok valamelyikének fennéllasa esetén az adatkezel6 az igénylést,
annak beérkezésétd]l szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irasos elutasitasban meg kell
jelolni az elutasitds indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehet6ségekrdl. Az
elutasitdsokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatésag részére.

e Nem ismerhetok meg a mindésitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetéségét torvény vagy unids aktus korlatozza.
e Az igényl6 nem ismerbeti meg az lizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad iranymutatast arra
vonatkozdan, mi mindsiil {izleti titoknak.
e A kozérdekli adat fogalmabdl adddik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdeki adat.
Ha az igényelt adat meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezheto.

12. Birosagi jogérvényesités

Ha az igénylé nem kapja meg a kért adatokat, tovabbd, ha tilzonak tartja a meghatérozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
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adatkezel6n van. A pert az adatkezelSre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellat6 szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birésaghoz valé fordulds lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatésag jart el. Ilyenkor a
Hat6sagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hatéridot szamitani. Uj eleme a térvénynek az
is, hogy a Hatosag az igényld pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekli adat meghatarozasa, leirasa:

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

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

A kozérdeki adatok megjelenési formdja:
A kozérdekil adatokat (a megfeleld rész alihuzando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivainom megismerni és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formajdban kérem, mely masolatot - papir alapon - szamitogépes
adathordozon:

vevvennnl (az adathordozd megjelélése) kérem. A masolatot - személyesen
klva.nom atvenm - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ...

a kérelmezd aldirasa
Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elokészitd (kérelem Ugyintézdjének) Neve: ..........coovivviiiiininiiviiiiiie e

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

Az adatkzlés teljesitésének idOPONTIa: .......cccvvvvevveriertirieeeeeie e seeesee e seeeens
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ CIULASTEAS OKA: ..ot ceeeeetesieseeeseteesseeeesesatesseseetasasseesaeasseesesesnesssneessnsesssssssessesssssesan

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

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

XK K -< < < < -
Személyes adatok:
NEV: ottt st et ba b et s aea s eb et s eaes s e s e nea s et et er e sat o b et e s et ese st eesateneseeneanen
Lakcim (1eVElEZEST CIMY:....ucueiiiueiiiirieeeeeet e bbbttt ne e eene e
Telefonszam:.......cccocvvvevcenrececrirececrennnns Email CIm:e.ovceoiiieinieieseneerecer e
EBYED .ottt a e e ea et s et bbbttt et snan e
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Szirmabeseny6i Napsugir Ovoda és
Bilesode Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatilyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasandl a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kézzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokésrend szerint térténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartisban
és — kezelésben koézremiikédé int€zményi alkalmazottakra kételezd érvényt.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatélybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték.

intézmériyvezetd
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Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és BolcsGde Szervezeti és Miikdési Szabalyzatinak
3. szamu melléklete

Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Bolesdde
neveldtestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol 62. § (1¢) bekezdésének
megfelelden az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

a

diabéteszes gyermekek 6vodaban torténé
specialis ellatasara az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2022.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas €ven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkezohoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6:
e  sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),

o a fokozott vizvesztés kdvetkeztében kialakul6 kinz6 szomjusigérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,

e nagy étvagy, allandd €hségérzet, ennek ellenére fogyas,

e gyakori hasfajés,

o 4llandé faradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,

e nehéz sebgydgyulds,

e az Osszefekvl borfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fert6zések,
e visszatérd vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,

e acetonos lehelet (kéromlakklemosdhoz hasonld, aromas édes lehelet),

e homalyos latas.

A gyermekKori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatdl. Az 1-es tipusi
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés médjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.
A. Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros €s hatékony egylittmiikédése. A csalddnak és életkoratol fiiggben a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezel6orvosa egyénileg hatdrozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
és az ezt kovetd étkezések idépontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjak dssze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések iddben és
mennyiségben is egyenstlyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom fdétkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszeril szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmy tiditditalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori z61dség és gylimdles fogyasztaséra.

A teljes kidrlésti gabonak fogyasztdsanak preferdlasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gytimélcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremeld hatdsuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfelelé mennyiségii folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesit6szerrel, cukorpotloval késziilt)
termékekbél sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a véreukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pl: hozz4adott cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy napolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonboz6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara kertilend6k.

C. Inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnydlmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbél kell
bevinni injekcié forméjaban, az erre kialakitott inzulinadagolé toll segitségével vagy
inzulinpumpéval.

Az injekciét a bér alatti zsirszévetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyodgyszerei a szajon keresztiil szedhet6 antidiabetikumok,
és csak késdébb sziikséges az inzulin pétlasa.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokésok kialakitasa, a gyermek életkoranak és testsulyanak megfelel6 étrend. Ennek
sor4n az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilondsen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az
inzulin hatékony mitkodését is, igy a vércukorszint kontrollalésat.
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Testmozgés el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox médon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6z6tt van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/1
alatt vagy 15,0 mmol/] felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgés el6tt €s utan is tébblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s
gylimélcslé, gylimolces, keksz, sz616cukor!

Testmozgas kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellenérizni!

Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez6dott, a mozgas folytathatd!

Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsékkenté-hatasaval
6rakkal a mozgas befejezése utan is szdmolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémias tiineteket.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o étkezések eldtt és utan (4ltaldban 90 perccel) is szilkséges mérni a vércukorszintet.

o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozést végz6 diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljiik szarazra.

Vegytink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyez6dés a tesztcsikok kozé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati tmutatéban leirtak alapjan.

Sziarjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd toroljiik le az elsé
vércseppet.

A masodik véreseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére igy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.
Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legt6bb vércukorszintméré késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kévetden olvassuk le az eredményt.

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

A vércukormérd hibakédjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mer a gép.

A mintavételt vagy egyszer hasznalatos szuréval, vagy t6bbszor hasznalatos rugos
ujjbegy szuréval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbol csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A szurds mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil6 végez el.
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Az eldretoltott injekcids tollak hasznalatanak lépései

A megfelel hatés eléréséhez az inzulint a bdr ald kell befecskendezni. Ajénlott két ujjal
osszecsipni a bért, és ebbe a bdrredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivélasztésaban kikérjiik a gyermek sziil6jének, kezelorvosanak
tandcsat, ugyanakkor a beadéas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kéryekét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:
e Ovatosan htizza le a toll kupakjat.

o Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e FEzutan dvatosan tavolitsa el a tlir6l a kiilsd, majd a belsé véddkupakot.

o Tesztelje a toll miikddését a kivetkezd méodon: A toll végén 1évd gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiigg6leges iranyba, mutatd ujjanak
kormével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a leveg6buborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell
tavoznia. Az inzulin tipusatdl fiiggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt,
van, amelyiket nem szabad.

e A felkeverend/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erésen rdzni. Az ers razéastol ugyanis az inzulin kdrosodhat, valamint
1égbuborékok képz6dhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval éllitsa be a szitkséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte ¢s a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtdbb injekcids toll esetében lehetbseég van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin bead4sanak helyén képezzen-e bbrreddt vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezelborvossal, sziilével. Ez attol fligg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszdvet vastagsaga.
A tii besziirasa a bdrfelszinre 45 vagy 90 fokos sz6gben torténjen. A tii beszirasa utan nyomja
meg Jassan a gombot {itkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt
kihiizn4 a tiit, kiilsnben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a beallitott inzulind6zist. A 10 mp leteltével hizza ki a tiit. Egy adott
teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beaddsdnak helyét, az erre ajanlott sémat is
el6re beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziilé végzi), de ha az elgdrbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A ti levétele:

A tlire tolja rd a kiilsé tiivédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekciés toll kupakjat.
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2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémidn a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l k6z6tt van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét t6bb okbdl alakulhat
ki,

e Ha a gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.

o A gyermek késon étkezett
e Tl sok inzulint kapott kimerité testmozgas utan

e Hasmenéssel, hanyassal jaro megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeseg,
¢ hirtelen jott faradtsag,
o fejfajas,
o szédiilés,
e remegés,
e sapadtsag,
e heves szivdobogasérzés,
e izzadas,
e izgatottsag,
e ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
o  éhségérzet,
e lataszavar,
e beszédzavar,
e koncentraloképesség romlasa, zavartsag,

e sulyos esetben goresok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi térténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis
éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/1). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrdsa a cukor. Az
inzulinelvélasztas gatlédik, megkezdédik a madj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontds. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémidt és a cukorbetegek hasonld allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas lehet.
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Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusii cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tuladagoldsa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6lécukor tablettit. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanija fennall, ne hagyjuk magira
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden elézetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszmeéletét
veszti. Ilyenkor a szimara a szakorvosa dltal sziméra megillapitott siirgésségi glukagon
injekcidjukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipusti_cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeziében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adodéan. Ha szulfanilurea tipusti vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon ada4sa tilos. Ilyenkor csak a szélécukor jéhet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 10-mmol/I-nél magasabb értek)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul elo.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil kérhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigdljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is széba jon. Tovébb4, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/] alatt van,
mozgassal (Iépcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erélkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromas, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziildket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellen6rzése is szikséges (mely a sziil6
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mdr a vércukormér6hdz hasonld
kisgéppel megvaldsithaté. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidozis

A magas vércukorszint Snmagéban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertbzés, vagy ldz miatt jelentésen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koéros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az dllapotot hivjuk ketocidézisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
e fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

e faradékonysag,
e széraz bor és nyalkahartyak,
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e hasi fajdalom,

e hényinger és hanyas,

e gyors, mély légvételek,

e Dbagyadtsag,

e alacsony vérnyomas,

e gyiimdlcs/acetonszagi lehelet,

e tudatzavar,

e eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemz6bb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyaniija esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencidlisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az el6irt diéta betartdsa a kérosan magas és a kérosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel é16
gyermekek specialis ellatasat. Az ellatds érdekében minden tagévoddban legalibb 1 f6
ovodapedagégus vagy érettségivel rendelkezé nevelés-oktatast segit6é szakember részt vett
1-es tipusi diabétesszel ¢él6 o6voddsok és iskolasok ellitasat tiamogatd
pedagoégustovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tandsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovdbbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beaddsat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerd ellatisan tul a sziilé a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarél és az igénylésiikhdz
felhasznalhato bizonyitékokrol sz61é 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd
felé tovéabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétds étkezés a szitl irasbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 4ltal az intézménybe rendelt étel intézményben tirténé
elfogyasztisinak lehetdvé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztés megfeleld feltételeit a hatélyos jogszabalyok és szakmai eléirdsok betartasaval.

A gyermekért a sziilo a felelos, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasardl, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotanak fenntartasardl
gondoskodnia. A sziil6 joga és kotelessége a cukorbetegség ellatési tervéhez kapcsolodo
tudnivaldk dtadéasa, de ez a t4jékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotar6l vagy éppen a terdpia valtozasarol, egy 0j eszkdz alkalmazasardl. Ezért a
pedagégus €s sziild kolesondsen tdjékoztatja egymast a gyermek napjarél, a vele torténtekrol
(stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).
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A pedagbgus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezheté vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de véllalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartishoz szitkséges
teend6ket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett véllalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozd. A jogosultsig addig tart, amig a
sziil6 fenntartja ezt.

3.1.

Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:
sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
sziiléi nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan,
a sziilok sziildi értekezleten valé tajékoztatasa a feladatrol (6vodapedagogus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a munkakdri
leirdsban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy més alkalmazott altal és
felel6sségével,

az 6vodaban mért adatok dokumentalésa,
az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznalata, kezelése, tarolésa,

a szakember altal elbirt id6kozonként sziitkséges mennyiségli inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, elbiras szerinti idGben torténd étkezés biztositasa,
folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiik6dés a sziil6vel, és a szakemberekkel,

a feladatot végz6 pedagogus és érettségivel rendelkezé més alkalmazott munkakori
leirasdnak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére €s
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valo folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leirds alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevel6testiilet megismerd nyilatkozata

A Szirmabeseny6i Napsugér Ovoda és Béleséde nevelStestiilete a 2011, évi CXC. nemzeti
koznevelési torvény 62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi tOrvényben
megfogalmazottokkal Osszhangban, annak megfeleloen, elkészitette az intézménybe jar6
diabéteszes gyermekek specidlis ellatasanak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara szolo specialis ellatas eljarisrendjét a 2022,
.......................................... napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte

€S azt ....... . veviinnnnne %-o0s aranyban elfogadta.

dvodavezetd)
Ph
A nevelbtestilet 4ltal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellétésénak helyi eljérasrendjérd]

sz616 tajékoztatast a sziil6i szervezet megismerte.

a sziilbi szervezet elndke

A diabéteszes gyermekek speciélis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az 6voda SZMSZ
fliggelékében.

Az eljarasrendrdl szo6l6 tajékoztatast az Gvoda vezetdje az 1j sziilok részére minden év els6 sziildi
értekezletén megteszi.

Atovabbiakban a nevelési év soran tajékoztatas kérheté az SZMSz-ben szerepld atruhdzott hataskort
gyakorl6 vezet6tol.
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Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak
4, szamu melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az 6vodan kiviili 6vodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valé
kapcsolattartas feliiletei és alapvet6 funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimsz6 alatt pedagbgus
és szilld, pedagogus ¢és gyermek, valamint a pedagbgusok egymédssal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok létrehozdsa. Az egyiittmiik6dés
forméi a digitalis kérnyezet nytjtotta lehetéségek és a pedagdgus kompetencidk fliggvényében
valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattél az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az 6vodapedagdgusok, illetve a csaladok
teremtenek meg. A kapcsolattartds mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol
tanulds e tertileten is.

Tartalma: e-tdjékoztatds, tananyag / itemterv / foglalkozés anyaga, igyintézés, feladatok,
értékelési funkcidk feltiintetése, intézményi szintil informdaciék megosztisa a sziilokkel,
pedagégusokkal, fogadoorak, sziil6i értekezletek, eléadasok nevelési kérdésekben stb.

o Pedagégus altal miikédtetett fiiggetlen platform kialakitisa:

Tartalma: kapcsolattartés, informéaciok megosztasa, visszacsatolds, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, iitemtervek feltsltése, beaddsa és ellendrzése, problémak
megbeszélése, kolcsonds segitségnylijtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén,

e Zart sziiloi és csoportkoziosségi csoportok platformia:

Tartalma: kapcsolattartds, a csoport egészét érintd informéaciok megosztasa.

2. A csoportszoban Kiviili digitilis nevelés-oktatas megvaldsitasanak
feltételei

a) Pedagégusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositdsa (teljeskorii anyagi
felelésségvillalas mellett) — azon pedagogusok részére, akik nem rendelkeznek
megfelelo eszkozzel.

b) A sziildkkel torténd kapcesolatfelvétel elsd 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen kozos lehetdségei vannak,
vagy lehetnek.

c) A munkavégzés helyszinét képez otthoni munkatertiletet gy kell kialakitani €s
hasznélni, hogy az a kényelmi szempontokon tul minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eléirasoknak is.

d) A sziil6k figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni krnyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly médon célszer kialakitani, hogy az megfeleléen
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megOrzését, fejlodését, és tegyék lehetdvé mozgas- és jatékigénylik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos id6szakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetoség van.
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e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoéz, hetente egyszer
hétfd: 8-16 6raig az 6voda irodajiban papir formatumban elérhet6vé tessziik és
atvehetOk a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok id6épontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjéan lizenetben, vagy lizen6falon torténik.

g) Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatérozott
tevékenység heti Oraszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok

8:00 — 12:00 o6ra kozott (4 ora idétartam):
e A nevel6-oktaté munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfolio készitése, szakmai munkakzdsség mikddtetése stb.)

e Fls6sorban ebben az idoszakban keriil sor a csaladok szamara készitett segit6
tartalmak elkészitésére €s elektronikus megosztasara.

e FElektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetoséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 6ra idétartam):
e Elektronikus kapcsolattartas a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e Elsdsorban ebben az idészakban keriilhet sor a csaladok szamara készitett segit6
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, el6zetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilonb6z6 kommunikacids helyzetekre.

A kotott munkaidd tovabbi id6tartamaban (2 ora):
o Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

¢ A gyermekekkel toltott online foglalkozisok idétartama nem haladhatja meg a
képernyé elott foglalkozasonként a 20 percet.

e Az 6vodapedagdgus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithaté — allandé
¢és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsdhoz, melyek biztonsagosak és
alkalmasak a kiilénbdz6 jatékformakhoz.

o Az 6vodapedagogus erdsitse a sziilbket abban, hogy az 6vodas kort gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csalddban és az 6vodaban is egyarant a
jaték.

e Az dvodapedagogus gy6zze meg a sziildket a szabad jaték kitiintetett szerepének

fontossagarol, melynek soran a gyermek ujra éli az 6t ért élményeket és feldolgozza
azokat.
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3. Az 6vodan Kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagogusok médszertani szabadséguk egyéni feleldsségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktik4jukrél, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziilé kitelességei a digitilis nevelés-oktatas soran

o A sziild nyomon koveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.
o A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziildi felligyelet mellett és aktiv.
o Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

o Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba titkozik, a sziil6 err6l
haladéktalanul koteles tdjékoztatni a csoport pedagogusait.

o Az online foglalkozasokon egyiittmiik6do.
« A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

 Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. K6zdsen
beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

o A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évo iitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagégiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitilis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében
e biztositja és megteremti gyermeke szdmdra a zavartalan felkésziilés lehet6ségét;
e tamogatja a gyermekeét;
o figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;
o egyiittmitkédik — gyermeke érdekében — a pedagogussal.
A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

o azegészséges hatarértéken belill, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszkozok barmelyikét sziiloi feltigyelet mellett;

 joga van arra, hogy a sajat és sziil6k id6beosztasa szerint, az adott hatarid6n beliil,
oldhassa meg a feladatokat.
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A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabdlykovetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hézirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleléen a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszeg6 gyermekkel szemben az
6vodai Hazirend alapelveinek és szabélyzatanak megfelel6 médszereket hasznal a
pedagogus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabésa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatérozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kivetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online médon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

tamogatja a gyermekek tanulasét, informacié-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kdzott t6rténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informdaci6 atadasdnak rendszerességét a gyermek és a sziil6 részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmii, idében tarthat6 elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

"7

a tanit4s soran elsésorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsdggal biré gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekek esetében a szakértoi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

a pedagogus az elsédleges informacidforras, a tudas atadéja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztoje, a gyermek 6ndll6 tanulasanak motivaldja, iranyitoja,

a digitalis nevelés-oktatas soran kiilnb6z6 mddszerekkel segiti a gyermeket az j
tananyag elsajatitasaban,

a digitalis munkarendben torténé tanitas eszkdzeirdl, részleteirdl, elvardsairdl a
gyermekeket &s a sziiloket tajékoztatja,

sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyujt, tamogatja a gyermeket,
az online foglalkozésok lebonyolitasaért a csoport pedagdgusa a felels,

minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6nall6 tananyag-feldolgozasab6l adodé
tobbletidd figyelembevételével kell kiadni,

az ellenérzés javasolt formai: gylijtémunka, kézmiives eszk6zok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.
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+ minden pedagoégusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitélis nevelésre-oktatasra
vonatkozdan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem iitk6zhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziildk és a torvényes képvisel6k
tudomasara kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 6ra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdgusok a kovetkez6
munkanapon vélaszolnak, ennél korabbi, vagy késébbi id6pontban csak a pedagogusok egyéni
doéntése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhat6 a hagyomanyos munkarendben, 6vodédban,
csoportszobaban, foglalkozéson, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozéson val6é online kommunikacié hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagégusainak.
Video chat, vagy hasonlé kommunikéacié soran egyeztetni kell a pedagégusnak a sziilékkel,
mieldtt képernydfoté vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagégusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhet6vé.

Kérjiik a sziiloket, gondviseldket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kévetelmények teljesitésének elmulasztisa
e Ha a gyermek és sziilgje eldre bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagégusok szamara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhet6, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagogusaival nem tud kommunikal, a pedagbgusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagogusanak jelzése alapjan, a passzivitas tovabbra is fenndll, az
ovodavezetés szolitja fel a sziil6t/gondvisel6t a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziil6vel, felvessziik a kapcsolatot
a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagégiai
programja, Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint Hizirendje érvényes.

( intézményvezeto

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonasig

Szirmabeseny6i Napsugir Ovoda és Bilcséde Szervezeti és Mikadési Szabalyzatinak
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5. szamu melléklet
Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabdlyok eljarasrendje
Bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
A gyermek egészségi allapotanak megfeleld €tkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol sz6l6 EMMI rendelet alapjan.
A diétas étrendet a _szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szaméra az intézmény

ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6tol rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitdsa sordn csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétas célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara vald alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, dtadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal val6 szennyezO0désének lehetéségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazé élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant

élelmiszerek Osszetételérol és cimkézésérél szold unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznédlhatok fel.

A diétas étrend Osszeallitasanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozd elGirasokat a diétat igénylé személy
allapotanak €s a ra vonatkozo diéta tipusdnak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kdzétkeztetés keretében nem biztosithato a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hézirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valé megrendeléséhez €s Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez)

Agyermek dltal az intézménybe bevitt, vagy a sziil6, mas torvényes képvisel6 altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetoveé tételével is
biztosithaté. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
el6irasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kdzétkeztetés keretei koz€, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel osszefliggésben felel6sség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilénitve kell kezelni, azok az intézmény konyhajara
nem keriithetnek be.

Hiitve tarolas szabalvai

A hiitést igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tarolni. A hdmérséklet ellendrzésére a
hiité sajat digitalis kijelz6je, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznélata
sziikséges. LehetGség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatdnak ellenérzését.

A hiitve tarolast igényl6 ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel taroldsira alkalmas, mikrohullami eszkdzben
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melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijel6lt hiitdszekrényben
egy¢b szallito eszkoz (pl. taska, zacské stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullam siitd hasznélata javasolt. Az intézmény felel6ssége, hogy
a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonbozo allagi ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu melegités id6tartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evbeszkozzel torténé megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kell h6kezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatirozott idében az intézmény részérél megfelelé feliigyelet biztositisa mellett
k6zosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrél hozott ételek elfogyasztasira elsésorban a sajat edényzetet, és a sajat ev6eszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zami az allergiat, intoleranciat okoz6 anyagokkal tortend
szennyezédést, ugy a kozétkeztetésben hasznalatban 1év6 eszkozoket (evOeszkdz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztisahoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalvai

Sajat edénybél torténd fogyasztds esetén az iires edényt, tdroléedényt, valamint a sajat
evbeszk6zt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztisat utdn a minGségbiztositdsi rendszerének
megfelelé mosogatdsi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kéryezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytjtheti és tarolhatja a t6bbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akér a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalvai

A bevitt ételek hiitésére szolgalé hiitdszekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohullamu
eszkdz szikség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagu
takaritasardl, tisztitdsarél az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitashoz
minden esetben fertétlenitGszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitdszer
gyart6i utasitasanak megfelelden.

Az edényfogd (keszty(l), vagy konyharuha (szennyezOdés esetén azonnali) cseréjérdl,
tisztitdsarol az intézmény gondoskodik.

A fentickben foglaltak betartisa, a megvalositashoz szikséges feltételek kialakitasa és

o”wr

biztositasa a Rendelet eléirdsaval sszhangban, az intézmény felelosségi korébe tartozik.
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OVODAVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Nev
Besoroldsa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol
a térvényi szabdlyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a
- , fenntartd altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés
Egyéb juttatasok . . . . .
szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAVEZETO - HELYETTES
Munkakér-FEOR Ovodapedagégus - 2432
szam
Megbizott felelés vezetdként segiti az intézményvezetd
Cél munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli telephely-
intézményében az alkalmazottak munkajét, a jogszert miikodést.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd
- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
e e, - 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban
Helyettesitési eldiras s " P . .
(a munkavillalo egyetérté (villalé) nyilatkozatival
osszhangban)
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra
Neveléssel-oktatassal kotott munkaidd: gyermeklétszamiol fiiggd (20-26 ordig) Ora
lekitott 6raszama (Nkt. 5. melléklet)
Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
- 2012. évil. térvény a ) Potszabadsag: nap
rlnluér?k§a térvénykonyveérdl ('}yerek utén pétsz.; nap
- 1992, évi XXXIIL Eves 0sszesen: nap
torvény - Szabadsagat foképpen az Gvodai sziinetekben veheti ki.
kozalkalmazottak

jogallasarol IV. fejezet
56. §
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- 326/2013. (VIIL 30.)
Korm. rendelet 30. § (1)-

4)
II.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzetisé, Szakirany felsfok iskolai végzetiség és szakképzettsé
szakképesités v g g P g
Elvért ismeretek Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkatigy, az igazgatis
szakmai és jogi szabdlyai, bels6 szabalyzati rendszer.
A jogszabalyok gyakorlati megvalosuldsanak, és a szabalytalansdgoknak
Szitkséges képességek a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, hatdrozottsdg, magabiztossag, jo
kapcsolatteremt €s konfliktusfeloldé képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények folyamatosan b6viilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallal6

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakdrre vonatkozé
legfontosabb jogszabalyok

o 2011. évi CXC térvény a nemzeti k6znevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatéarol

e 229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérél

e 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII.  torvény koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasarél

e 277/1997. (XII. 22)) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésr6l, a pedagogus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirsl

e 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjardl

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatéasrol

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S

ajatos_nevelesi_igenyu_ gvermekek ovodai nevelesenek iranyelve

.docx
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» A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hwkozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye

Ilvek nemzetisegi oktatashoz

Az Eurépai Parlament ¢s a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésér6l (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és
allamhéaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérél

Egyes koznevelést érinté torvények modositasardl szolo 2021.
évi LII. térvény

A pedofil biinelkvetokkel szembeni szigorubb fellépésrél,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények

modositasarol sz616 2021. LXXIX. térvény
o Az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

(Onytv.)

e Pedagbgiai Program
e Alapito okirat

()vodapedag()gusi feladatai a heti kotelezd orajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgusokkal, nyomon koéveti a csoport nevelési,
fejlesztési és litemtervét

felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagébgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkak$zisség vezetdk
irAnymutatasainak megfeleloen, felel6sséggel és Onalléan, sajat modszerei és a
csoportra készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat ktelez6en
elvégzi,

szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakdzésség altal megfogalmazott és a
nevel6testiilet dltal elfogadott litemtervi kereteken feliill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (janudr, majus) részt vesz a csoportos 6vondkkel a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az d6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,
adminisztracios teveékenységéhez az informatikai eszkdzok haszndlatanak képességét
folyamatosan fejleszti,
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a napi pedagdgiai nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelel6en alkalmazza,

onértékelését a kiils6 tanfelligyeleti rendszerrel és az Ovoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal Gsszhangban végzi el,

az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetOvel egyeztetve két évre sz6l6
Onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez6 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatoak és realisak,

jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedagdgusi feladataiban a csaladok tamogatasa

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi iddsavban,

a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését €s egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,

az infokommunikéciods eszk6zok hasznalataval online nydjtson segitséget és tamogatast
a sziilék részére,

jelolje meg azokat az interneten elérhet6 informaciéforrasokat is, amelyeken a sziilok a
k6z6s és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszdshoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatdsi Hivatal: Mddszertani ajanlés)

Miikédési feltételek:

Koézremiikddik a szakszer(i és torvényes miikodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositasahoz
a vezetOvel megszervezi ¢€s segitséget nytijt az online vélemények beszerzéséhez és a
dontés meghozatalanak gyakorlatban torténd megvalositdsihoz.

A rendeletek valtozdsainak megfelelden iranyitja és dontésre elokésziti az dvodai
dokumentumok médositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodavezetdnél.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevel6testiilet
altali elfogadtatidsaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az ‘érintettek részére t6rténd ataddsaban, kiilonds tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre elOkésziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda minbségpolitikdjanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezeto felé.
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Részt vesz az Ovodavezetdvel az éves ellen6rzésben és az intézmény belss
onértékelésében, az onértékelés kialakitdsaban, intézkedési tervek készitésében.
Atruhdzott hataskorben helyettesiti a vezetét a pedagégusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban.

Kapcsolatot tart a Pedagdégiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az oOvoda mikodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, kozérdeki adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasdban, a
szabalyzatok elkészitésében, a kiilonGs kézzétételi lista elkészitésében és legalabb
nevelési évenkénti fellilvizsgalataban.

- Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabdlyzok és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozataldban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld (telephely esetén) szakmai
munkak$zdsségek vezetdit €s koordinalja a szakmai munkakodzosségek munkajat.
Kozvetlentil és feleldsen iranyitja az intézményeken ativeld (telephely esetén) belsd
Onértékelési csoport vezet6jét és koordinalja az intézményeken 4tiveld csoport szakmai
munkajat.

Kapcsolatot tart az intézményvezetd-helyettesekkel (telephely esetén)

A telephely intézményvezetd-helyettesek bevonasaval déntésre eldkésziti az intézmény
mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eloirt bels6 szabalyzatokat.

Ellenorz6 értékeld tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvalositdsat.

Megszervezi az 6vodai szintil nevelési évet nyit6d és nevelési évet zaro értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a telephely 6vodaknak.

Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.

A telephelydvoda intézményvezetS-helyettesek altal el6készitett beiskolazasi terv
alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervét.

Szervezi a kdzponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhézott hatdskorben alirasi jogkor gyakorlasa.

A telephely intézményvezetd-helyettesek bevondsdval megszervezi az intézményi
szintli 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfeleléen

A telephely intézményvezetd-helyettesek bevondsival megszervezi az intézményi
szintll 6vodai beiskolazast az eljarasrendnek megfeleléen

A telephely intézményvezetd-helyetteseinek kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében vald szakmai kézremiksdés

A telephely intézményvezetd-helyettesek onértékelésében vald aktiv részvétel
Atruhazott hataskorben elldtja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés. képzés:

2

Dontésre elokésziti a telephely vezetd helyettesek bevonasival a tovabbképzési
program ¢s az éves beiskolazasi tervet,

a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kivetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélveztetettséget észlelo és jelzo rendszer:
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e Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast nytjt6 szocidlis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer mikddtetésében, indokolt esetben jelzi az
6vodavezetdnek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idOben az illetékes
szervek fel¢ (gyermekjoléti szolgalat, kormanyhivatal gyamiigyi osztély, szabalysértési
osztaly, MAK- csalddtimogatasi tigyben eljaré hatosag).

Esélyegyenliség:
e a naprakész statisztikdval segiti az 6vodavezet6t, hogy a kiilonleges banasmoédot
igénylok hozzijussanak a mindségelvil ellatashoz az esélyegyenléség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvantartas:
o Elkésziti, és évente feliilvizsgdlja a munkaid6 nyilvantartisi dokumentumokat.
Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

e A munkaterv elokészitése sordn a vezetd részére a székhely és a telephely

intézményektSl dsszegylijti a tervezett feladatokat

e Megszervezi az intézményi sziil6i szervezet véleményének kikérését.

e Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idSpontjait.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kizosséggel, szakmai munkakozisséggel kapcsolatos
feladatok:

e Hataridére el6késziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellen6rzi azok végrehajtasat. -
Aktivan részt vesz az Ovodavezetd neveld munkdt irdnyité és ellen6rz6
tevékenységében az éves munkatervnek megfeleléen.

e Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellendrzi az intézményi szintii
szakmai munkakozosségek tevékenységét.

e Koordindlja az intézményi szinti munkak6zosség vezetOk tevékenységét a
tevékenységrdl folyamatosan tjékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas:
e azintézményi eljarasrendnek megfelelden koordinalja a székhely és telephelyek 6vodai

beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodiaban mikddé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
o ElOkésziti a sziil6i szervezet véleményezési jogahoz kapcsolddd intézményi feladatokat
a jogszabaélyi kovetelményeknek megfelel6en.
e Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzését a
vezeto altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése:

o A telephelyvezetd helyettesekkel ellenérzi az SzMSz-ben szabalyozott intézményi
miik6deési feltételeket.

e Intézményi szinten ellenérzi, hogy a székhelyen és a telephelyeken a hatalyos
jogszabalynak megfeleléen biztositsdk a nevelési id6ben elkiilonitett hit és
vallésoktatast.

o Egyéb feladatok:

e Havonta megszervezi a telephelyen mikodd gyermekvédelemi  felelGsok

munkaértekezletét, ahol adatokat informaciét gylijt az 6vodavezetének az intézményben
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torténd gyermekvédelmi tevékenységrol, melyr6l folyamatos tajékoztatist nyujt a
vezet6 részére,

e A gyermekbalesetek megelzése érdekében hetente jelentést kér a telephelyek vezetditdl
a meghibdsodott eszkozokrdl, épiileti tartozékokrol, melyeket Osszesiti, és errdl
tajékoztatja a vezetot.

e A vezetd szamara aldirdsra és tovabbitasra elokésziti, 6sszegyljti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az évoda koltségvetési szervként valé miikodésébél adodé vezetési feladatok
e A vonatkozd jogszabdlyok alapjdn kozremiikodik a koltségvetési tervezési és
beszamolédsi tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmoloval kapcsolatos
tevékenységet.

o Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatési feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, mikdtetd
altal, az dvodavezetotdl kért informaciok biztositdsahoz a koltségvetési gazdalkodas
teriiletén.

o Koézremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

e Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikddése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatéi, a kételezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

~ Javaslat készitése a pedagbgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
felel6sségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodavezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikédve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az Gvodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

frisbeli beszamoldsi kitelezettsége nevelési évente az 6vodavezeté felé kiterjed:
A munkakori leirisdban szabalyozott feladatok végrehajtisara és a belsd ellenérzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
6vodavezeté megbizasa alapjan - kiils6 partnereivel.
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FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi, aki felette az dltalanos
munkaltatdi jogokat is gyakorolja. Munkakoéri leirdsat az 6voda vezetdje késziti el. Felelos a
munkakdzosségek miikodésének koordinalasaért, a pedagdgusok koézéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskoldzasi tervének elOkészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljardsok és a tanfeliigyeleti
ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatési feladatokon beliil jogszabalyban
eloirt bels6 szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhatoé:

e munkakori feladatainak hatarid6re térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e tliz és munkavédelmi eldirasok, belsé szabélyzatok be nem tartasaért

e anyagi feleloséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

Il
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az
egyeb feladat és megbizas.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

o Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

o Ellentérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e intézményvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...........ccceeveennnnn.n. -t61 1€p életbe.

A munkakori leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi

felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

Kelt: e e rerene i s enen i e
munkavallalé
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Nev
) 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC tbrvény;
Besorolasa 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabdlyozds (pétlékok, utazasi koltségtérités), a
. , fenntart6 altal biztositott lehet6ségek és a kollektiv szerzodés
Egyéb juttatasok ) i L, . i
szerint (egyéb pétlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR
SZam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és k6z0sségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kdzvetlen felettes

Intézményvezetd, telephelyvezetd

Helyettesitési eldirds

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeté helyettes,
telephely vezetd

- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezets rendeli el irasban
(a munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozatdval 6sszhangban)

- 1992. évi Kjt. 1V. fejezet
- 326/2013. (VI  30.)
Korm. rendelet 30. § (4)

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé 40 6ra
Szabadsag Alapszabadsag: nap
- 2012, évi Mtv. 59-60, P(’)tszabadség; nap
62,64. szakasz Gyerek utdn potsz.: nap

Eves 6sszesen:  nap
- Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

Nevelessel-oktatassal lekotott munkaidé (kot6étt munkaids): 32
ora (Nkt. 62.§ (5), (6), (8))

Nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Gsszefliggd egyéb
feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy oOrdban - a

nevelbtestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai
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segitése, tovabbd eseti helyettesités - rendelhetd el az
ovodapedagbdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a
teljes munkaideje hatvandt szazaléka lehet (26 6ra).

Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
IIL.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, Szakirdnyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités
Az dvodapedagégidra vonatkozo szakmai ismeretek, a nevelbtestiilet
Elvért ismeretek jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, belsé szabdalyzatok
ismerete.

Nevel6i alkalmassag, kiilonosen: jo6 kapcsolatteremté képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Sziikséges képességek

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Személyes tulajdonsagok

Egyéb kovetelmények Folyamatosan b6viilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezetisége R - ]
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koéznevelési intézmények
névhasznalatardl
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
sz016 torvény végrehajtasarol
o 2012, ¢vi I térvény a Munka Torvénykonyvérol
e 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
A munkakérre . 326/2013’ . (V I’II. 30.) Korm. rendelet. a p’ed:clg’og’gusolf filomenet’el?
. rendszerérdl é€s a kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi
vonatkozo legfontosabb ) . CLoeT o
. , XXXIII.  torvény koznevelési intézményekben  torténd
jogszabalyok

végrehajtasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Kormrendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgirdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

e 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjarél

e Pedagégiai Program

e 1997.¢vi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
1gazgatasrol
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1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasardl

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mikodésérdl

48/2012. (XII.12.)) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

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

1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak ¢€s
lakcimének nyilvantartasardl

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

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6él, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)

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

Sajatos nevelesi igenyu gvermekek ovodai nevelesenek iranyel

ve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak irdnyelve (OH)
https.//www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/ira
nyelvek nemzetisegi oktatashoz

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkdjat az érvényben lévd pedagdgiai alapdokumentumok

hatarozzak meg.

Munkajat az vodavezetd Utmutatasa alapjan 6nélloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasdra, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé neveldmunkat.

Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egyiittm(ikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok €s a bels6 szabalyzatok eldirasait, az egészségligyi eldirasokat,
€s szakszeriien végrehajtja a pedagodgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérél, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).
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A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevod
moédszerekkel fejleszti.
Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.
Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok elldtasaban a gyermekvédelmi felelds és
az 6vodavezetd irdnyitasaval.
Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi napld, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkdrt teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlodéséhez.
Csoportjdban a gyermekek €letkoranak, fejlettségének megfelelé szokas és
szabalyrendszert alakit ki.
Maximaélisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.
Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt
a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor
és a nevelési év végén).
A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének {litemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.
A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii, tanuldsi kudarcnak Kkitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.
Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodé értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.
A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfeleléen tdjékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikddik a csaladokkal.
Az SzMSz-ben rogzitett innepekhez, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az ¢vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.
Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.
A csoportban dolgozé dajkéat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémék megoldéaséba.
Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.
A sziiloket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai nevelémunkarol, gyermeke
fejlodésérol.
Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel val6 talalkozasokat, programokat
(sziiloi értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kirdndulasok, sziil6i beszélgetések...)
A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.
Aktivan részt vesz az éOvoda mindségfejleszté munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmeérésben valo részvétel).
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak értékelésében,
modositasdban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakdzOsségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.
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Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz sziikséges eszkdzok jegyz€két, a hianyt és
az amortizAci6t jelenti az intézményvezetOnek.

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

Az 6voda hagyomanyainak megfelelden a nydri tiborokat megszervezi, kdzosségneveld
hatasat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az 6voda miikédésével kapcsolatos — kételezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendSket a vezetd Gtmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendék ellitasa:

a csoportnaplé vezetése,

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzésainak igazoldsdra sz6lé bizonylatok dokumentéldsa, jelzés
leadasa (felhivas rendszeres Ovodaba jarasra) (intézményvezetd, gyermekvédelmi
felelds, 6vodatitkér felé) az igazolatlan mulasztas 6t6dik napjanal, majd a tovabbi 11.,
20. napokndl. (a korményhivatal szabalysértési osztilyara csak egyszer kell jelzést
kiildeni a 11. nap esetében)

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latds, hallas, mozgdas), szocidlis, érzelmi, erkélcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedGen,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozsség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése,

a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges — sziil6/térvényes képviselo kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagédgiai vélemény — anyagok
elokészitése az intézményvezetd szamara,

statisztikak hatdridére torténé elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irdsbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan Gvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilre fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

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

A gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorh altalanos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudasét folyamatosan gyarapitsa és jitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, mdodszertani ismereteit.

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

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

Széleskorli gyermek €s csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonbdzd szakmai é€s kozéleti férumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvoen elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultura irant.

198



e Villaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbdl a gyermekek érdekében.

e Az dvodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

o Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat a
leghamarabb jelezze vezet6jének.

e Munkaid6 alatt csak a hdzban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEL:

e Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban és bels6 szabalyzatokban régzitettek szerint.
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjadban dolgozo kozvetlen kollégéajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

e Naprakészen tdjékoztatja a csoportban dolgozd 6vodapedagogus kollégajat.

e Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozé pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktudlis feladatokrol, programokrol.

e Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik
fej18désérbl. |

e Az 6vodavezetdt tajékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrdl.

e Nevelési év végén irdsban beszamol6t készit a neveldmunkédjarél a megadott
szempontok szerint.

e Rendkiviili eseményrél, gyermekbalesetrdl, sériilésr6l, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrél a vezet6t vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelotestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az éltala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsdgokkal, a keriileti
iskolakkal ¢és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelés kijelolt csoportjAban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmaodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

¢ munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

e amunkaeszkdzOk, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséert.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait ¢rinté informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kézalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

o Személyre széldéan az adott nevelési ¢év intézményi munkatervében Kkeriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

o Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.

¢ Ellen6rzését maga is kérheti.

¢ Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:
e ¢vodavezetd és helyettesei,
o szakmai munkak6z6sségvezeto,
o kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

° az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

200



ZARADEK

Ezen munkakdri leiras ...........cccveeeinnnin.. -t61 1ép életbe.

A munkakdri leirds modositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositésig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

Kelt:

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

munkavallal6
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Név
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
a torvényi szabalyozas (potlekok, utazasi koltségtérités), a
. , fenntart6 altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzodés
Egyéb juttatasok . . L ors . .
szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztés OVODATITKAR
Munkakér-FEOR szam | Ovodatitkar - 4111
Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
Az bvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Cél Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A héazi-pénztar kezelése
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési el6irds

a helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el irasban

62,64. szakasz
- 1992. évi Kjt. IV. fejezet

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé 40 6ra
Munkaidé beosztasa | 8%°-16%
Alapszabadsag: nap
Szabadsag Pé6tszabadsag: nap
- 2012. évi Mtv. 59-60, Gyerek utén potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elélet.
Iskolai végzettseg, | . .
Erett:
szakképesités Fenseat
Az oOvoda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsd
Elvart ismeretek szabalyzatainak, tovabba munkakérét érintd  hatdlyos
jogszabalyok naprakész ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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A munkakdrre lakcimének nyilvantartasardl
vonatkozo legfontosabb | «15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
jogszabalyok nyyjtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyvérdl

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

¢ 2018. evi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

©1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi modokrdl és az azonosité kddok hasznalatarél

©1992. évi LXVI toérvény a polgirok személyi adatainak és

személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl

e Az Eur6pai Parlament és a Tanics (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel €s kulturaltsaggal a munkakdr megfelelé szintii képviselete.
A kozosségi egylittmikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszi(inési adatait felviszi,
kezeli, modositja 6vodavezetdi utasitas szerint,
Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamoléasokat,
sziikség szerint végzi a postazast.
Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.
Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartlapokat.
Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
Az 6voda 6néllo bérgazdalkodasi jogkorébol adodéan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.
Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolédd adminisztraciot.
Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozést, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.
A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitdsa szerint hataridére elkésziti, elpostizza.
Irattari selejtezést végez a vezetd-helyettes utasitisai alapjan.
Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Irattari selejtezést végez.
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A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.
Koézremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az Ovodavezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegii beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden téltstte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nytijt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijdnak megéllapitasahoz
sziikséges adatokat.

Gondoskodik arr6l, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalménak.

IIIL.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldéan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerdil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriithet sor.

Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e aziigyiratok vezetésének kezelésére
e az irattar megfelel6 kezelésére
o atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
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Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezet kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakéri leirdsét az intézményvezetd
késziti el. A nevelGtestiilettd] és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kézalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztricids adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztriciés tevékenységének rendeltetésszerii
miikddéséhez szolgdlo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhat:
» munkakdri feladatainak hatéridére t6rténd elmulasztasdért, vagy hidnyos elvégzéséért;
* avezetdi utasitisok igénytol eltérd végrehajtasiért;
* ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
¢ amunkaeszk6zdk, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontésddrt;
» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
» anyagi felel6séggel tartozik az éltala kezelt készpénzt illet6leg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakdri lefrds ...........ccoeeeeininnnl, -t61 1ép életbe.
A munkak®ri leirds modositasinak jogit a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

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

Kelt:

munkavallal6
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Nev
Szervezeti egység
Joggyakorld Intézményvezetd
Munkavégzes helye
MUNKAVALLALO
Neév
Besoroldsa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC tdrvény;
1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabdlyozas (pétlékok, utazasi koltségtérités), a
Egyéb juttatasok fenntarté altal biztositott lehetéségek ¢€s a kollektiv szerzdés
szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR
sZam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

- Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése

- A Pedagégiai Program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagbgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban

- 1992, évi Kjt. 1V. fejezet

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 o6ra

Munkaid6 beosztas Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye €s a dolgozdval valo
egyeztetés szerint
Nydéri tdborba, intézményi iigyeletre beoszthato.

Szabadsag Alapszabadsag: nap

- 2012, évi Mtv. 59-60, P()tszabadség; nap

62,64. szakasz Gyerek utan potsz.: nap

Eves Gsszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

IL
KOVETELMENYEK
[ Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet. B
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Iskolai végzettség, | Minimum kézépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagodgiai asszisztensi végzettség
, . Az 6voda nevelési ¢és egészségligyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak
Elvart ismeretek . g eney Y
1smerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

A munkakorre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kéznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

2012. évi L. tdrvény a Munka Térvénykonyvérsl

277/1997.  (XII.  22.)) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

Pedagogiai Program

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

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgilati
intézmények miikodésérol

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

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi médokrol és az azonositd kddok hasznalatardl

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyijto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi  intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miiksdésiik feltételeirdl

Az Eur6pai Parlament és a Tanadcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. 4prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérol (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovébbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igény(i gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenvu_gvermekek ovodai_nevelesenek iran
velve.docx
A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatiasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran
velvek nemzetisegi_oktatashoz

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek dsszefoglalisa

Az intézményben folyé pedagodgiai munka segitése:
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Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen a telephelyvezetd
helyettese hatarozza meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellataséara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok iranymutatisa
szerint.

Foglalkozasokon az o6vond iranyitadsdval segiti a csoportban folyé munkét, az
eszkozoket elkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy a
foglalkozason megfelel6en tudjanak dolgozni.

Az dvodapedagodgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.
Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasiban.

Az udvari levegbztetésnél, sétandl segit a gyermekek 61t6zkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagégus Utmutatisa szerint segit a szervezett foglalkozasok el6készitésében,
levezetésében.

Esetenként 6nélloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kdvetkez6 napokra.

Segit a gyermekek hazabocséatasanal.

Ovénéi utmutatas alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kézremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elssegélyt nytjt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Az SzMSz-ben rogzitett innepeken, dvodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
Vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagodgiai Program).
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatasa szerint végzi.

Vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

A jarvanyugyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia médszertananak
szakszer(i alkalmazasahoz, az 6vodapedagdgus irdnyitdsaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreaddsédval az intézmény szakszerii online pedagodgiai tevékenysége
feladatainak segitése.

Vezet6i utasitisnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani ligyeletét.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felelésségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkémek.
Az 6voda nevelétestiiletével és technikai dolgozdival sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkéjarél a sziilbknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagdégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelez6.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvalésitasat
proaktivan segiti.

Sajét feladatait a munkahelyi vezetd utasitésa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai déntések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elSirasokat. Takarékosan gazdilkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak min6siild
informacidkkal a térvény szellemében jér el, bizalmas informacidkat / dolgozo6i, gyermeki,
sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezet6jének vagy helyetteseinek utasitdsara
tarhat fel.

Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit kteles hivatali titokként megérizni.

Ellenérzés foka

Munkajét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, Hazirend stb./
4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikédési rend, a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti
hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagégusokkal, az
6vodatitkarral és az dvodavezetéssel. Részt vesz a neveltestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstilyozott kapcsolatra tdrekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat

oz

haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakoériilmények
Munkéjat az 6vodavezeté altal meghatirozott munkabeosztds és szabilyok betartisaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az évoda SzMSz-€ben biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikédési korébe tartozé kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:
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- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakoérben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

o Intézményvezetd és helyettesei

e Szakmai munkakdzosség vezetd
A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai / mingségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

II1.
ZARADEK
Ezen munkakori lefrds ............cccoeeeennn -t61 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositésig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo Intézményvezetod
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Besorolésa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasardl
a torvényi szabalyozds (pOtlékok, wutazasi koltségtérités,
. , véddruhézat), a fenntarto altal biztositott lehetdségek €s a kollektiv
Egyéb juttatasok " 14 . . n g
szerzo6dés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA

Munkakér-FEOR
SZam

Dajka - 5221

Cél

A Pedagoégiai Program eredményes megval0sitasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatisa érdekében segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kdrmyezet rendjének, tisztasaganak fenntartésa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési eldirds

a helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé 40 6ra a munkarend szerint
Munkaid6 beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Szabadshg A}apszabad’ség: nap
- 2012. évi Mtv. 59-60, | POtszabadsag: nap
62,64. szakasz Gyerek utén potsz.: nap

- 1992. évi Kjt. IV. fejezet

Eves Gsszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
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Iskolai végzettség,
szakképesités

Minimum 8 altalanos, 1j alkalmazas esetén dajkai képesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhat6ség, tiirelem, higiéné, segitbkészség.

A munkakdrre
vonatkoz6 legfontosabb
jogszabalyok

¢2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

| ©20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

| mikddésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

©229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrdl sz616
térvény végrehajtasarol

02012, évi L. torvény a Munka Térvénykonyverdl

o Pedagogiai Program

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol

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

©15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast ny1jté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és milkodésiik feltételeirdl

¢ Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlésarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (4ltalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATAI:

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munk4ajat a munkakoéri leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartasa.

o Megjelenéssel/kiilsdvel €s kulturaltsaggal a munkakér megfeleld szintl képviselete.
A kozosségi egyiittmiikédés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

e Az dvoda zavartalan miikddésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositdsa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét széban

értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigyelete

e DBetartja a munkafegyelmet: a bels¢ szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.
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F0 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

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

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsst. A dajkai héttérszerep
kdvetelményeit teljesiti.

Az 6voné Utmutatdsai szerint segit a kiilonbdz6 tevékenységek zavartalan
lebonyolitdsaban, a sziikséges eszkozok el6készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, 4gynemiket, részt
vesz az Oltdztetésben sziikség szerint. Segitséget nyijt a felkelésnél, dgyazasnal, a
csoportszoba rendjének visszaallitdsaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formdban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

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

Gondoskodik a gyerekek testi épségérSl, a balesetek megel6z€sérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, elémenetelérol a sziiléknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremikédik a vezetd és az
6vondk utmutatasai szerint.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaginak fenntartisa

"oz

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezet6 dltal megjeldlt teriileten.

A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertStlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 51t6z6ben.
Elokésziti az 6vodai napirend eszkdzeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda novényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, sziikkség esetén locsol,
terasz bejératot, teraszt lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritést: ablakokat, ajtokat, bitorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit.

A rabizott novényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eldirasait - az eléirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszamanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.
Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrél és ivovizrél.
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o FEtkezéskor (6vond Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturlt lebonyolitisaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

e Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

e Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

o Idbészakonként kételes teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Hisvét, Evzaré), imnepekhez kotédéen, nyéri zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

e A nyari takaritdsa munkék elvégzése az 6voda zarasa alatt.

e Naponta: A gyermekfiird$ déli fertbtlenitése, tiikkrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
e Hetente: Az 6ltozészekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét

. Havonta: fertotleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6

betegség esetén azonnal.

o Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

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

e Azudvari jatékok tisztantartasa.

e Fvszaknak megfeleléen minden reggel az udvari bitorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

o Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénijarol.

e Az ovodavezetd és Ovodatitkér tavollétében az Gvoda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatisa a helyetteshez.

e Evente feliilvizsgilja a munkajédhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e Zarédskor elbirasszerlien aramtalanitani, rendeltetésnek megfelel6en tizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riaszt6 késziiléket.

e Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort €s beosztast az
6vodavezeto, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tuléra elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre Kkiterjedé fertotlenité takaritast kell elvégezni a munkakori

leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason tdl a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fert6tlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlé és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitdsara;

- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;

- radiatorok, csdvek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, fertGtlenitésére;
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- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhaldk eltavolitasara;
a fertétlenité nagytakaritis elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegeszségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
a takaritast, fert6tlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
zart térben a koérokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitisii természetes
szelloztetésre,
az 6voddban hasznalt jatékok, sporteszkzok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,
a feliiletek tisztitdsakor {igyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,
a gyermekek éltal hasznalt edények, evSeszkozok, poharak, talcak megfelel$ hatasfokd
fert6tlenitdé —mosogatdsa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, az evGeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,
a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kodvetben,
a textiliak gépi titon t6rténé fert6tlenitd mosasa

A telephelyvezet6 helyettes a munkakdrben leirtak betartésat folyamatosan ellendrzi.
EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagival, kommunikaciés és
beszédmintijaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlédésérl, a felmeriild probléméakrél felvilagositast nem
adhat, az érdekl8dé sziiloket tapintatosan az 6vonékhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elSirdsok betartdsa, oktatison vald
részvétel.

A tisztitoszereket és a takarité eszkozoket gyermektél elzirva, biztonsdgos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elirdsai szerinti ktelezd munka alkalmasségi vizsgélaton, az
egeszségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az O6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a
munkaidd végét kévetd 10 perccel tdvozhat.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkés6bb az nap 7 éraig.

Munkaidé alatt csak a hazban Iév6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkoér megteremtésében.

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

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztss:

6:00-t61 14:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
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Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betélalasa.

Sajat csoportjadban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjdba betolja a
reggeliz6 kocsit.

8.00 oratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és elldtja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kvetden csoportja szamara el6késziti az aznapi
gylimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elott részvétel a mosdd haszndlatdban és az
6ltozkodésben.

10:45-11:30 o6rdig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 61t6z0),
takaritdsa - felmosésa és rendben tartasa.

11:30 6ratdl gyermekek fogadasa az udvarrél/levegoztetésbdl - igény szerint, az
6ltozkodéshez segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betilaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosdéban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitisa: csoportszoba szelléztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnytjtas az 61tozkddésben igény szerint.

13:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-t61 16:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobdjaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozésaval/
feltigyeletével kapcsolatos teenddket.
Elmosogatja a reggelizé€s edényeit, ezt kdvetden csoportja szamara el6késziti az aznapi
gylimolcsot.
10:30-11:00 o6raig sajat csoportjaban végzi a napkOzbeni portalanitasi/takaritési
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyujtas a mosd6 haszndlatdban és
az Oltézkddésben.
10:45-11:30 6raig a csoportszoba és hozzd tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, takaritasa
és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:30 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
0ltozkddéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba széllitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szell6ztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az oltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdéban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 6réig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatdsdban (€bresztés, Sltoztetés,

fektet6 agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
216



- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhdba t6rténd szallitisa

- uzsonndztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa a takarité segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnynijtas s az Sltézkddésben

11:00-19:00 6riig miiszakban dolgozoé dajka feladatai:

11:00-11:30 6réig a csoportszoba és hozz4 tartozé helyiségek (mosdé, 61t65z6) takaritasa
¢és rendben tartasa
11:30  6ratdl gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegbztetésbdl, oltozkodéshez
segitségnyjtas.
Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatisa: ebéd betdlaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosisa és
szellbztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az sltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdéban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, titkrok tisztitasa
mosogatési feladatok ellatisa
13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihen6t kdvetd feladatok ellatasa:

- ébresztés, Sltoztetés, fektetd dgyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciéjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teend6k segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhdba t6rténd szallitasa

- uzsonnaztatds utdni mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegbztetés eldtt segitségnyuijtas s az 6ltézkodésben
Sajat, €s a szomszéd csoportszobdjanak teljes korfi takaritisa — porszivozés és felmosas,
asztalok fert6tlenitése
Sziikség szerint a szeméttirold kukék kihelyezése
Folyos6 felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEIL:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé 6vodapedagdgussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrSl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilékkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatést kell adni a csoport 6vonéjének.

Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

A torvényi el6iras szerint.

FELELOSSEGI KOR

Leltari feleldséggel tartozik a csoportjdnak, az &lt6z6, gyermekfiirdé berendezési
targyaiért €s eszkdzeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK

K&zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vonodivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkéjaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozdk személyiségjogait érint6 informdacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az dvoda SzMSz-Eben foglaltak szerint jar el.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldéan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriill meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzésére jogosultak:
Ovodavezet6 és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az
ovoda vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ...l -t6] 1€ép életbe.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig €rvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezonek tekintem, annak egy
példanyéat atvettem.

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

Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorl6 Intézményvezet6

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Nev

Besorolasa 2011. ¢vi CXC torvény;, 1992. évi XXXIII. térvény a
kozalkalmazottak jogallasardl

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozds (potlékok, utazasi koltségtérités,
védéruhdzat), a fenntarto altal biztositott lehetdségek és a kollektiv
szerz6dés szerint (egyéb pétlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beoszts TAKARITO

Munkakor-FEOR
$Zam

Takarité6 - 9112

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

- 1992, évi Kjt. IV. fejezet

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidé 40 6ra a munkarend szerint
Munkaid6 beosztas az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Szabadsig A}apszabad,ség: nap
-2012. é&i Miv. 59-60, | POtszabadsag: nap
62,64. szakasz Gyerek utan poétsz.: nap

Eves &sszesen: nap
- Szabadsagét f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.
zl:lif;pesités vegzettsée, Minimum 8 4ltalanos
Elvért ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi el6irdsainak, belsd szabalyzatainak

ismerete.
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¢ Pedagogiai Program

©32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség oOvodai
nevelésének iranyelvei

¢ 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatésrol

©15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol

©48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrél

¢ 1996, évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1épd azonositasi
mobdokrol és az azonositd kodok hasznalatarol

¢ 1992, évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak €s lakciméenek
nyilvantartdsarol

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

e Az Burdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (éltalanos

| adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A munkakorre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.

e A naponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e A szOnyegeket naponta porszivozza.

e A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti.

e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.

e A csoportszobakat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo,
61t6z6, felndtt mosdd 61t6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres,
fert6tlenitds bo vizzel felmossa.

e Gondoskodik a felndtt mosdok eszkézeinek tisztan tartasarol, el6késziti a higiéniai
eszkozoket.

¢ Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.

e Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezet6 altal megjeldlt teriileten.

e Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutinisag és észszerliség betartisaval

e Higiéniai feladatokat az ANTSZ éltal meghatérozott eléirdsokkal- a helyi szokdsoknak
a fert6z¢s lehetséges veszély nagysaganak megfelel6en végzi, kételes betartani.

o A folyosok szelléztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.
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* Naponta, hetente végez fertdtlenité takaritast, portalanitist, a k6zos helyiségekben,
oltézoékben, iroddkban, szemét iirités.

* Naponta takaritja a feln6tt mosdokat.

® Napkézben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosddkat.

o Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat,

e A rabizott névényeket naponta gondozza.

¢ A mosési feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

* Azintézmény nyitasa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd-
helyettes kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kdvetSen, részvétel az
eredeti rend visszaallitasaban.

* Kételes minden hénap elsé munkanapjén jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

o Koteles a .oooeeevveerreens taldlhato ,Hibabejelenté fiizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot észlel.

e Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenits takaritast kell elvégezni a munkakéri
leirasdban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitson til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitisara;
- padld és jatszoszényegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozok tisztitdsdra;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, iivegfeliiletek tisztitdsara;
- szemétgylijtok tisztitasara, fertStlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;
pokhaldk eltavolitasara;
o a fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o atakaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,
o az 6vodaban hasznalt sporteszk6zok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,
o a feliiletek tisztitdsakor Ugyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasival, valamint
gyakoribb fertbtlenitéssel,

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az dvodavezetd-helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
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Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
ltalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. A foglalkozas gyakorldsa soran
eloforduld feladatokat a takarité részben 6nallé munkéval, részben az dvodavezetd-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az intézményvezet6 helyettes késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitisara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek évodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az daltala hasznalt takaritd eszkdzok
rendeltetésszeril hasznalatéért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a t{iz- munka és balesetvédelmi elGirdsokat. Takarékosan gazdéalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdriilményeket, az anyagi
lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esé, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozéi, gyermeki,
sziili / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megOrizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzZMSz, KSZ, HAZIREND
stb./ 4ltal megfogalmazott célkitiizések, a miikédési rend, a vezetdi utasitdsok és a
nevel6testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a
gyvermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezet6t.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhaté:

e munkakéri feladatainak hataridére térténé elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzéséert;

e avezetdi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért;

o a munkaeszk6z6k, berendezési targyak eloirastdl eltéré hasznélataért, elrontdsaért;

e a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonés figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek;

¢ munkateriilet¢hez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

IV,

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munk4jarél véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellen6rzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Ovodavezetd és helyettese

FUGGELMI KAPCSOLATAL

Koézvetlen munkahelyi vezetdje: az dvodavezetd tavollétében az 6voda vezet-helyettese.

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfelelé szintii képviselete.
A ko6zdsségi egyiittmilik6dés formainak betartdsa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az §voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tiilmunkaval t6rténd biztositisa.

ALTALANOS ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigdval, kommunikaciés &s
beszédmint4jéval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eléirasok betartdsa, oktatdson vald
részvétel.

Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektél elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirdsai szerinti kotelezé munka alkalmasséagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész 4llapotban kell tartania.

Az 6voddban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, és a
munkaidd végét kovetd 10 perceel tdvozhat.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.
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o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.
e Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatasi térvény alapjan):

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa

A j6 munkahelyi légkor kialakitasa

¢ A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleloséggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkdzeiért €s
az &ltala hasznalt gépekért, eszkozokert.

e Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetét vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kitelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, csoportos vondk
A munkakori leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat megérzi, egyéb
esetben, a kézalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ......coovvevivieninnnnne. -t61 1ép életbe.

A munkakoéri leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakori lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleldéen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Szirmabesenyéi Napsugar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak

2. szamu fiiggeléke

NYILATKOZAT
ARIEIOt. ..o
........................................................................ (név, sziil.hely, id6)
e ovoda........cooeiiiviiniin .,
................ pedagdégus munkakérben foglalkoztatott munkavallalé biintetdjogi felel6sségem

tudataban kijelentem, hogy a 326/2013 (VIIL30.) Korm. rendeletben meghatarozott 30 nap

helyettesitésen til az 6vodéba jaré gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében

eeveeses NAP (SZAMmal), AZAZ ........c.ouuvuuennnnnn...... nap (betiivel) tovabbi helyettesitést

vallalok a nevelési év soran.
Tudomasul veszem, és egyben hozz4jarulok ahhoz, hogy az intézményben az egyenletes

leterheltség figyelembevételével a tovabbi helyettesitést az intézmény vezetdje akar masnapra

is elrendelheti (kolléga betegsége, egyéb elére nem lathatd ok miatt).

Budapest, 2022.......... ho.......... nap

munkavallald

17.§ (4)=A neveléssel-oktatdssal lekatott munkaidejét meghaladéan a pedagégusnak tovabbi tanérai és
egy¢b foglalkozis, pedagégiai szakszolglati kozvetlen foglalkozas megtartésa akkor rendelhetd el, ha

) a munkakér nincs betltve, a palyazati eljarés idejére,

b) a munkakdr nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagogusok allandé helyettesitési rendszerében sem 4ll
rendelkezésre megfelelé szakember vagy

¢) a betSlt6tt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt vdratlanul lehetetlenné

valt.
(5) A (4) bekezdésben meghatérozottak alapjan az egy pedagégusnak elrendelhetd tandrai és egyéb
foglalkozasok, pedagégiai szakszolgalati kozvetlen foglalkozasok szédma egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi
héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaidé, 6vodapedagdigus esetében a
kotott munkaidé felsé hatira felett eseti helyettesités a (4) bekezdésben foglaltak alapjan rendelhet$ el, egy
pedagdgus szdméra tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitdsi napra, 6voda esetében egy nevelési éven beliil
legfeljebb harminc napra.
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Szirmabeseny®i Napsugir Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikddési Szabilyzatinak

3. sz. fiiggeléke

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatisara

Tisztelt Ovodavezeté Asszony!

ATLEIOE. e e eeee e eee et ee et et eseseebetessssssesnssesssessssnrassssnenesaenennenes (SZUIELEST NEVE

ceerreeenen,SZUlEtEST  hely, idO......occciniiiniiinis ,
............................. ANYJA TIEVE .t tuernreenrenrntnenenaeneriiiesssetessetenssesmminsssrenssasesssess)

creveeereeene. SZAM alatti

1aKOS, TNINE 8 .ooeeeeieriecieireeeererree et ettt st ettt nevii gyermek sziiletési

3 N A (s[4 OO OO OO PSP PO UPRNPUSPPTOPIRRRIN: 1) 4 - B 1 [/ 3
o)y

sziiléje/mas torvényes képviselje/gondviselSje (a megfeleld aldhizandd) kérem, hogy 1-es

tipusi diabétesszel €16 gyermekem Gvodai nevelésben val részvételének ideje alatt az Nkt.

62. § (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20.............c.oieiiiiiiiin -t61
a kérelmemhez ¢satolt ........covviniiiiiiii egészségiigyi intézmény

altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdinymutatas alapjan gyermekem szaméra az
eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DALUIN: eeeeeeeeeeeccrrreeverrrrereerreeeeeseeseees

sziilé (a gyermek térvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az aldbbi két tant
egyiittes jelenlétében.

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

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairdsa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betlivel:
Lakcime: Lakcime:

......................................................................................................
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Szirmabesenyéi Napsugir Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak

4.szamnu fiiggeléke

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatellitdsara

AMHIOt ..o ovodavezetd, ...........o.unin .
................................................ (név) munkakéri leirasdnak mellékleteként (azzal
egyiitt kezelve) megbizom ....................cooeoi (név) koézalkalmazott

ovodapedagdgust, dajkdt, pedagdgiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének
felhatalmazasa, tovabba, ... szamu orvosi elbirds alapjan, a
sziilével, (vagy térvényes képviselével), a megadott kapcsolattartdsi mdodon egyeztetett,
................................................................................ nevl kisgyermek szdmadra a
vércukorszint sziikség szerinti meérését, valamint az orvosi szakvéleményben idékozonként

eléirt, a sziikséges mennyiségii inzulin beadésat.

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

intézményvezetd

NYILATKOZAT

Aot oo (név) odvedapedagogus,
dajka, pedagégiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerii teljesitéséhez, az I-es
tipusi diabétesszel é16 gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovibbi Javitdsarol szolo
114472021. (Il 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatési Hivatal altal szervezett szakmaj
tovabbképzését elvégzem, melyrél az igazolast bemutatom. Elvégzését kévetben az 1-es tipusu

diabétesszel €16 gyermekek Ovodakban, t6rténé tAmogatdsét biztositani tudom.

ovodapedagdgus, dajka, pedagogiai asszisztens
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Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak

5. szamn fiiggeléke

T4jékoztaté az 6vodan Kiviili, digitdlis munkarendben valé részvétel
soran megvalosul6 adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?
Név, lakcim, sziiletési idd, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma, a szamitogép IPcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonbdzé oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PINkodja, GPS
koordinatak (amibé] lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki és mikor indul el otthonrol,
hova jar 6vodaba, mikor és merre megy 6voda utén) stb.

Személyes adat minden, ami kézvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit
a személyrdol, a szokisokrol, a maginéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tirolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel$ felel a nila 1évé személyes adatok jogszerit
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek minésiil példaul,
ha:

e hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik tliink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaléneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhaszndljak és példaul a bankszamlardl pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhoz, a kdzosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

o  kartékony kédokat (pl. virusokat) juttatva a szdmitégépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat

e az internetre feltdltik a masrél késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
chhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megel6zni a személyes adatok jogellenes felhasznaldsat?

e  Csak tudatosan hasznaljuk az online kérnyezetet, senki ne tegyen kozzé magarol
olyan fényképet vagy videot, amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas latna!

e Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink kozzé masrél sem fényképet hang- vagy

videdfelvételt, az el6zetes hozzajarulasa nélkiil!

e A kiilonbozd internetes oldalakon lehetéleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatihoz. (pl. a Waze-hoz szilkséges a helyadat,
de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tal sok
adatot kérnek t6liink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

e FErdemes minden esetben megnézni a honlapon elérhetd adatkezelési tajékoztatot,
amib6] megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!
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Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakiré]l fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitink, Gsszegylijtjiik az
egyeb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t
kezelink, igy adatkezel6vé valunk. Ha mindezt kizdrélag magunknak, személyes
hasznélatunkra végezziik, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg téliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés sorin be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi el6irasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tijékoztatni sziikséges az érintettet, akirél a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltltve annak lehetévé
tetele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld osszes érintett
beleegyezésével, hozzéjarulasaval térténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskorti esetében a
sziild adja meg a hozzajarulast!
® Masvalaki telefonszdmat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a

hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalisanak, koézzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink és szemelyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi térténik
akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgéri Térvénykényv szabélyozza, hogy an. sérelem dijat kévetelhetnek t6liink, ha
jogosulatlanul (vagyis a szitkséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirél fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biintet6 Torvénykényv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal val6 visszaélés
stlyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé nyilvénitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eléirasokat a GDPR (Az Eurépai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében t6rténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérél) és az Info torvény. (2011. évi CXILI.
t0rvény az informacios énrendelkezési jogrél és az informéacid szabadsagrol) tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informaci6szabadsag Hatésig (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznal4sat. Szabilytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akér t6bb milli6 forintos adatvédelmi birségot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!

HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

* Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrél, gyermekekrsl vagy pedagdgusokrol
valaki a hozz4jarul4sunk, vagy a pedagdgus hozzijarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az 6vodanak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezetd 6vodapedagogustdl!

* Az internetes oldalak iizemeltetdi kotelesek megvizsgélni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a torlésiiket.
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A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kémi lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatésag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu: ugyfelszolgalat(@naih.hu) vizsgélatat.

Tajékoztaté az 6vodan kiviili, digitdlis munkarendben val6 részvétel soran
megvalosulo adatkezelésrol

Az 6vodén kiviili, digitalis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendt6l eltéré adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az 6vodéban érvényesiilo altalanos
adatkezelési szabalyokon tul az online térben megtartott foglalkozasok sordn is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is.
Az adatkezelé a nemzeti koznevelésr6l szold 2011, évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXII torvény értelmében a kdznevelési
intézmény.
Az adatkezel6 megnevezése, elérhetéségei: Szirmabesenydi Napsugar Ovoda és Bolcséde
3711 Szirmabeseny$ Déryné u. 24.
06/46 527-233

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozéan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd eldirdsokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lebet taldlkozni a GDPR, de szdmos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6évodan kiviili, digitalis munkarendben megvaldsulé nevelés-oktatis soran a személyes
adatok kezelését az eldbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerlien
lehetévé az 6voda, mint kéznevelési intézmény (adatkezeld)szamara.

Az tn. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének €) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatds
keretében végzett feladatok végrehajtasahoz szilkséges. A pedagogusok az oktatasi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy Kkiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes és kotelezo alapfokn jog biztositasa

e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatésa, és

o adigitilis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartés, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlet
ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal ardnyosan lehet kezelni az oktatas
sordn keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkoz6 alapelveket,
biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés alapvetéen az adatkezelési cél megvaldsulasdig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatds sordn keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az ertékelés
megtorténte utin, de legkésdbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithaté modon
torolni koteles.

Adatbiztonsag
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Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsidgos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
¢érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszkozok, adattarak, belépési
Jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek minésiilhetnek) altali hozzAférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziiléi feliigyeletet gyakorld személy) 4ltal
megkiild6tt/feltoltott videdk adathordozéra torténéd kimasoldsat,

A pedagdgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasiban az Nkt.
alapjén titoktartasi kitelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetdségek

Az adatbiztonsgi kovetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrél masolat
kiaddsa is az érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlés személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskoru gyermek esetén, a sziil5i feliigyeletet gyakorl6 személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorl6 személy) 4ltal benyjtott, az
o6t megillet6 jogosultsagok érvényesitésére iranyulé kérelmet annak benyujtisatél szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonst napon belill elbirdlja és déntésérol a kérelmet
benyjtot irdsban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus titon értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i feligyeletet gyakorlé személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arr6l, hogy az
Ovodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett feladatellatas soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziili feliigyeletet gyakorlé személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezeléhoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrél, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a gyermekrél, tovabbé arrél, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovébbitotta a gyermek személyes
adatait.

Helyesbitéshez valé jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez valé joginak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorlé személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbdl barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha alldspontja szerint az adatkezel$ a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjelolt céllal osszefliggésben nem
megfelel6en kezelné.

Torléshez valé jog:

A tajékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsén a gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezelé kéznevelési intézmény
kozfeladat elltasa keretébenvégzett feladata veégrehajtasihoz az adat nemsziikséges.

A zarolishoz (adatkezelés korlitozasahoz) valé jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlo szemely) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezelé korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a
szemelyes adatokra adatkezelés céljab6l, de az érintett igényli azokat jogi igények
elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés
ellen. Ez ut6bbi esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitisra nem
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keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Jogorvoslathoz valo jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld
a gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatdlyos adatvédelmi
kovetelményeket, akkor

= az 6voda vezetdjéhez, mint adatkezeldhoz lehet fordulni, vagy

= lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécio szabadsag Hatésag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba

= lehetéség van a személyes adatok védelme érdekében birosaghoz fordulni.

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

intézményvezetd
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Szirmabeseny i Napsugir Ovoda és Bolesgde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak

6. szim fiiggeléke

Nyilatkozat ételallergiss gyermek
étkeztetésének kozétkeztetéshen valg megrendeléséhez

AIOR e sziil6
........................................................... nevii kisgyermek gondozoja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —
ctelallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfelels napi_hdromszori
étkezés biztositasat az 6vodai kozétkeztet6tol megrendelt &tellel kivanom biztositani.

alairds
igényld sziild (a gyermek torvényes képviselsje)

Nyilatkozat otthonrél bevitt étel engedélyezéséhez

AR e Geeeienens sziilé
........................................................... nevii kisgyermek gondozoéja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos 4ltal igazoltan (igazolis mellékletként csatolva) —
....... ctelallergidban szenved, ezért gyermekem egészséei 4llapotinak megfeleld napi
héromszori étkezés biztositasat otthonrs] bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az 6voda vezetGjét, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfelelé tarolasit a hiités, a melegités és a fogyasztas megfelel6
feltételeit és gyermekem szdmdra annak elfogyasztisat.

igényl6 sziil§ (a gyermek torvényes képviselsje)
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