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Nevelotestiilet nevében

Intézménvvezetdl nvilatkozat

Az intézmény felelds vezetSjeként nyilatkozom, hogy a Szirmabeseny6i Napsugir Ovoda és
| Bolesdde miikddését meghatarozé Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 3. és 5. sz. melléklet alapjan
a diétas étkezés a sziil6 irdsbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a
sziil6 4ltal az intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisianak lehetdové
tételével is biztosithato.

A nevelési-oktatasi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nvilatkozata alapjin- a
gyermek 4ltal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas térvényes képviseld éltal az intézménybe
rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehet6vé tételével is biztosithaté. Ennek
érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetSje koteles biztositani a hiités, a melegités és a
fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai elSirasok betartasaval.

Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztds megfelelé feltételeit a hatdlyos
jogszabalyok és szakmai eloirdsok betartasaval. Az ehhez sziikséges technikai feltételek
biztositdsa miatt a fenntartéra vonatkozéan tobbletkiltséget terhel, melyhez kérem a fenntart6
egyetertését. A s A\
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 3. sz. és 5. sz. mellékletében megfogalmazott feladatok
megvalositasahoz sziikséges tobbletkoltség tervezéséhez a fenntart6 egyetértését. adja.

A fenntarto egwhatérozaténak szama
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A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20/2021. EMMI rendelet 82. § (3)= Az SZMSZ-t, a
nevelési-oktatasi intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
Megtalilhaté az 6voda honlapjin: www.napsugarovoda.szirmabesenyo.hu
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Iktatoszam:

A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

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

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VI 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. tdrvény az dllamhéztartasrél (Aht.)

e 368/2011. (XII 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 2012. évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évi Il torvény a szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

e 2011. évi CXII. térvény az informacios Onrendelkezési jogrdl €s az
informaciészabadsagrol (Info torvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

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

e 88/2020. (IV. 5.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet soran teendd, egyes szocialis és
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekrél, valamint a szociélis
szolgaltatasoknak a veszélyhelyzet soran elrendelt miikddési rendjérdl

e 556/2020. (XII. 4.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet ideje alatt teendd, egyes szocialis €s
gyermekvédelmi ellatasokkal kapcsolatos intézkedésekr6l, valamint a szocidlis ¢&s




gyermekvédelmi szolgaltatdsoknak a veszélyhelyzet ideje alatt elrendelt mikkodési rendjér6l

(hatalyos 2022. V1. 01.-ig)

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

intézkedések hatalybalépésérol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

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

altalanos kovetelményeirdl

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

védelmérol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofédk elleni védekezés €s a polgari védelem agazati

feladatairol

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogélldsarol sz6l6 1992, évi XXXIII. toérvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

eljarasok lefolytatasarol és az orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzésekrol

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

2007. évi CLII. Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kételezettségekrol.

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

1992. evi XXXIII. térvény a koézalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és

bels ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi

¢és gyamiigyi eljarasrol

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

48/2012. (X1I.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a

pedagégiai-szakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrol és a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokban val6 kézremiikodés feltételeirdl

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

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

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-

szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvet6 szabalyairdl

sz616 elbirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl (Onytv.)

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrdl és az

azonosité kodok hasznalatarol

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

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

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik

feltételeirol

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

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
4



és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet, a tovédbbiakban: GDPR)

15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érintd torvények modositasardl sz6l6 2021. évi LIIL. térvény

A pedofil biinelk6vet6kkel szembeni szigorubb fellépésrol, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasardl szol6 2021. LXXIX. torvény

Az egészségiigyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény (Elitv.)

Az Oktatasi Hivatalr6l szol6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

Az intézmény hatalyos alapitd okirata

Nevelotestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

Az 6voda milkodési és szakmai tevékenységét meghatirozé tutmutatisok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny

u gvermekek ovodai nevelesenek iranyelve.docx
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalma

A szervezeti €s miikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az dvoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyozé norma
hatéskdrbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miik6dését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii mitkédését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagbgiai program
e Szervezeti és mitk6dési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatslya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartisa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kitelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).

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

A szervezeti és miikédési szabalyzat a nevelotestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idopontban lép hatdlyba, és hatdrozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatéalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjén 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re, visszavonasig sz6l. Ezzel
egy idében hatdlyat veszti a 2021. augusztus 3-an joévahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfelelden. Modositdsa az intézményvezetd
hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet.

10



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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntart6jat, mikodtetdjét, ellatandd alap- és kiegészité
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsoroldsat és az oft
ellatott alap- és ahhoz kapcsolédo feladatokat, gazdalkodési jogkorét és a feladatellatast

szolgalod vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapité okirat) és mas fenntart6i, tovabba miikédtetdi dokumentumok hatérozzék meg.

2.1.1. A Kkéltségvetési szerv neve: Szirmabeseny6i Napsugir Ovoda és Bilcséde

2.1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 3711 Szirmabeseny6 Déryné utca 24.

Telephelyei:
Telephely megnevezése A telephely cime
1. Szirmabesenydi Napsugir Ovoda é&s| 3711 Szirmabeseny$, Vordsmarty utca
Bélcs6de Pottomke Bolesddéje 12.- 14,

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994.08.29.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
Megnevezése: Szirmabesenyd Nagykozség Onkorményzata

Székhelye: 3711 Szirmabeseny6 Kossuth utca 5.

2.1.5. A koltségvetési szerv irdnyito szervének/feliigyeleti szervének
Megnevezése: Szirmabeseny6 Nagykozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete

Székhelye: 3711 Szirmabeseny6 Kossuth utca 5.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai elldtdss a Magyarorszdg helyi
o6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX torvény. 13. §. (1.) bekezdés 6. pontja
szerint, az 6vodai nevelés a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC térvény 4. §. 14a.
pont a) pontja szerint, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997.
évi XXXI. tv. (Gyvt.) 43. § alapjan a bolcsddei ellatas.

2.1.7. A Kkoltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakagazat megnevezése
1. | 851020 o6vodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmeény, amely

a gyermeket fokozatosan, de killénGsen az utolso évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhatd, a
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telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
id6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.9. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Korményzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai Ovodai nevelés, ellatés

feladatai A gyermek  haroméves  koratdl a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
6vodai €letet ativelé foglalkozdsokat és a
gyermek napko6zbeni ellatdsdval 6sszefliggd
feladatokat is magaban foglalé O6vodai
nevelési tevékenységgel 6sszefliggd feladatok
ellatasa.

Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek létszama targyév oktdber 1-jén
(16)

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés OTSZAgoSs
alapprogramjérél

e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérél  és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e A 229/2012. (VI 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koéznevelésrol szolé toérvény
végrehajtasarél

e Pedagégiai Program

091120 Sajitos nevelési igényii gyermekek évodai Sajitos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése

nevelésének, ellitdsanak szakmai feladatai Jogszabaly:
A 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol 4. §

25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési
igényli gyermek az a kiilénleges banasmadot igényld
gyermek, aki a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye
alapjan mozgasszervi, €rzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, t6bb fogyatékossig
egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozési zavarral) kiizd
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Jogszabaly: Az o6voda miikddési és szakmai
tevékenységét meghatirozé dtmutatisok (Oktatasi
Hivatal): A sajatos nevelési igényli gyermekek
nevelésének irnyelve.

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikddtetési
feladatai
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben
096015

Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

2.1.10. A koltségvetési szerv mitkddési kore: A koltségvetési szerv altaldnosan ellatandé

mikddési teriilete Szirmabeseny$ Nagykozség kozigazgatasi teriilete, valamint a szabad
férohelyek terhére a kérnyezé telepiilések (Miskole, Sajovamos, Sajosenye, Sajoecseg,
Sajokeresztir, és Sajobabony).

2.1.11. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelos vezet6jét, az Gvodavezetdt nyilvanos palyazat
Gtjdn Szirmabesenyé Nagykozség Onkorményzatinak Képviselé-testiilete 6t évre a
hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével nevezi ki a kdzalkalmazottak jogallasardl
52616 1992. évi XXXIII. térvény, a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény
és a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl sz6l6 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
szerint. A koznevelési intézmény vezetGjének megbizdsa, kinevezése, a megbizas
visszavonasa, a jogviszony megsziintetésének jogaval kapcsolatos munkaltatoi jogokat a
Szirmabesenyd Nagykozség Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete gyakorolja. Egyéb
munkaltatéi jogok gyakorléja Szirmabesenyd Nagykozség Onkormanyzatinak
polgarmestere.

2.1.12. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szélo
1992. évi XXXIIL térvény
munkaviszony Munka Torvénykényvérdl szolé 2012.

évi L. térvény

megbizasi jogviszony Polgari térvénykonyvrdl sz616 2013. évi
V. térvény

13



2.1.13. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Szakmai Mk. vezetd Onértékelési Csoport

vezetd

&

SZIRMABESENYOI NAPSUGAR OVODA ES BOLCSODE
NEVELOMUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAI

2.1.14. A koltségvetési szerv fenntartéjanak
Megnevezése: Szirmabesenyd Nagykozség Onkormanyzata

Székhelye: 3711 Szirmabeseny6 Kossuth utca 5.

2.1.15. A koltségvetési szerv

2.1.15.1. tipusa: Tobbcélu kdznevelési intézmény dvoda-bolcsdde Nkt. 21. § (3) bek.
¢ pontja szerint
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2.1.15.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: Nemzeti

koznevelésrdl szold 2011. évi CXC toérvény szerinti - 6vodai nevelés - a t6bbi

gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekeknek

az 6vodai nevelése Nkt.21. § (3) bek. e pontja szerint

2.1.15.3. gazdalkodasaval dsszefiiggo jogositvanyok: Gazdalkodasi feladatait a

Szirmabeseny6i Polgarmesteri Hivatal latja el. 3711 Szirmabeseny6, Kossuth

utca 5. Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

2.1.16.
Nkt. 21. § (3) bek. d pontja szerint

A koltségvetési szerv telephely intézménye

Telephelyintézmény megnevezése

Telephelyintézmény cime

Boélcsdde Pottomke Bolesddéje

1. Szirmabesenyéi Napsugar Ovoda és

3711 Szirmabesenyd, Vor6smarty utca
12.- 14,

2.1.17. A feladatellatisi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam
a kdznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

2.1.17.1. Székhelyén: 180 f6

2.1.17.2. Telephelyintézményében: 40 £6

Telephelyintézmény megnevezése

Maximalis gyermeklétszam

1. | Szirmabesenyi Napsugir Ovoda és 40 16
Bélesode Pottémke Bolcsédéje
2.1.18. 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 alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 3711 Szirmabesenyé | 206/6 413,67 hasznélati jog 6voda
Déryné utca 24.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges

eldirasok

A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszk6z, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente sszeallitott, az iranyitd szerv altal jévahagyott

elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszdmoldsaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, valamint a Szirmabesenydi Polgarmesteri Hivatal, a kijel6lt koltségvetési
szerv kozott meglévé mindenkor hatdlyos MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

alapjéan kell elvégezni.

2.2.1.Tervezés
Az 6voda az 6nkorményzat programjihoz €s a koltségvetés tervezéséhez adatokat szolgéltat,
azok megalapozéséra és alatamasztasara.

2.2.2. Eldiranyzat médositasa
Az elbiranyzatok moédositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkorményzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

2.2.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités

Kotelezettségvallaldsra a Szirmabeseny6i Napsugiar Ovoda és Bolcsdde nevében a
képviselbtestiilet altal jovahagyott eldiranyzatok esetében az 6vodavezetd jogosult.

A Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Bolcsdde esetében a szakmai teljesités igazoldsanak az
elvégzésére a helyettes vezetok jogosultak.

Az utalvinyozast a Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Bélcséde esetében, annak vezet6je
végzi.

2.2.4. Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az 6vodavezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

e aszakmai feladatellatast szolgald eszk6z6k, anyagok, kdnyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folyoirat stb. beszerzéseit intézi,

o felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hataridére elszamol, a
vezetd kotelezettségvallaldsa utdn a Gazdalkodasi Csoport felé,

o részt vesz az eszkdzok selejtezési és leltarozasi folyamataban,

¢ aszemélyi haszndlatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,

e nyilvantartist vezet a kedvezményezettekr6l a mindenkori érvényes elbirdsok
alapjan, és az dvodavezetd felé¢ tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat
minden hénapban a megadott hataridére,

» vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhédk egyedi nyilvantartasat.

2.2.5. A felijitasi tevékenységek bonyolitasa
A felujitasi munkélatok az Onkormanyzat hosszi tdvu iitemterve alapjan keriilnek

végrehajtasra.

2.2.6. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

nHosszii” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Kirbélyegzo: Kozépen cimer, korben az ovoda neve,
cime

e
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetdnek van.

Akadélyoztatésa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat a vezet6 - helyettes irja ala.
Az intézményi bélyegz6k hasznélatara a kévetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az 6voda
vezetdje, az dvodavezetd-helyettes a vezetd tavollétében helyettesitési minGségben minden
ligyben, és az figyviteli dolgozé a munkakéri leirasdban szerepld tigyekben. Zarva tartasuk
kotelezd! A kezelésiikre vonatkozd elbirasokat az adat- vagy/iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, mikodése
3.1. Az intézmény iranyitisa

Az intézmény szakmai tekintetben 06nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
onalléan dént minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az
intézmény intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben Onalld szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi el6irasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az dvodat az intézményvezet iranyitja, magasabb vezet$ beosztast kbzalkalmazott. Munk4ajat
a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az évoda bels6 szabdlyzatai éltal el6irtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik, visszavondsig
érvényes. Feladatait a vezetd helyettes kozremitk6désével latja el. Munkakori leirdsat a
fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhat6:

o ala - és folérendeltség,

e azonos szinten belill mellérendeltség.
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezet6i szintekhez tartozo:

e vezetdk,
o illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl struktirdjabol adodé ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kotelezettséget is.
A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo
el6irasokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelos az intézmény szakszerii €s torvényes miik6déséért,
az ¢ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly a&ltal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskérébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az évodavezetd
jogkorét, felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye, valamint munkaltatoja
hatarozza meg.

Az 6voda vezetdje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL.30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezet6 beosztast
kozalkalmazott. Munkéjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai
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altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idétartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az 6voda vezetésének magasabb vezet6 tagja, aki
kozvetlentil és felel6sen irdnyitja az 6vodavezetO-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorlo vezetbkon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozodsségeivel az SzZMSz-ben
szabalyozott modon.

Az 6vodavezetd felett a munkaéltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyité szerv vezetdje, az 6nkorményzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakodri leirdsat a munkaltat6i jogkort gyakorlé polgarmester késziti el.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

Az dvoda vezetéjének kiemelt feladatai

aneveld és oktatdé munka iranyitésa és ellenbrzése,

a nevelGtestlilet vezetése, a nevelbtestiilet jogk6rébe tartozé dontések elbkészitése,
végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,

a meghatarozott munkaltatéi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyliittmiik6dés biztositasa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélt6 szervezése.

Az 6vodavezetd feladat- és hataskore

A sziil6i k6zosséggel, a fenntartdval, a mikodtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egyuttmikddes,

a nevelGtestiilet vezetése,

a nevel§-oktatd munka iranyitdsa és ellenbrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtisuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos tevékenység iranyitésa,

az intézmény orszdgos pedaglgiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valé részvétel,

az Gvodai linnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

Az 6vodavezetd feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Az ij munkaforma (Home Office) beinditasinak elokészitése, miikidtetése
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevondsanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatisa — a rendszer
miilkddtetése: stratégiai €s operativ iranyitasi feladatok ellatasa
ellendrzés és értékelés a miikodési szabilyok és értékelési rendszer alapjan
sziikséges korrekcidk végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miiksdési
gyakorlat aktuélis modositasainak koordinélasa, ellatasa

Az 6voda vezetdjével szembeni dltalinos elvarasok

az intézményi pedagogiai folyamatok — nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és miiksdésének stratégiai vezetése és operativ iranyitéasa,

az intézményi véltozasok stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,
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e azintézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és bels6d

r__n

kornyezetét, a folyamatban 1€v6 és varhatd valtozasokat,

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

e apedagbgiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezet6i palyazatiban megfogalmazott
jovoképpel,

e jarvanyiigyi vészhelyzet idején kiilonésen reagiljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa végre,
csak hiteles forrasbé! informal6édjon €s dontéseit ennek megfeleléen hozza meg.

3.7.

Az 6voda vezetdjének kizirolagos jog és hatiskore

a munkdéltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

a vezetés tagjainak belsd ellenérzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,
kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasdval — az intézmény mikédésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hatask6rébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocséjtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsira az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerii aldirdsa a vezet alairdsdval €s az intézmény koérbélyegzdjének lenyomatédval
érvényes.

3.8.

Az ¢voda vezetéjének felelgssége

A koltségvetési szerv vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

a gazdéalkodasban a szakmai haté¢konysag és a gazdasagossig kovetelményeinek

érvényesitéséért,

a tervezési, gazdalkodési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,

informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és

hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a belso ellendrzés megszervezéséért és mitkk6déséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szémara meghatarozott feladatoknak és hataskorSknek az intézmény

szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

a pedaglgiai munka irdnyitasaért, ellenOrzési, meérési, Onértékelési rendszerének

mukodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozo6 kérdések megoldasaért

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges személyi

és targyi feltételek biztositdsaért az ésszerli, takarékos gazdilkodas megvaldsitisa

érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi  kérelmek Osszedllitasaért,

ellenbrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a Gazdalkodasi Csoport,

Onkorményzat felé,

a nemzeti és Ovodai linnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez

igazodd, méltd megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megelézésével kapcsolatos feladatok

iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jéras, jarvany, természeti csapas, vagy

mas eclharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem

biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve
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helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartdt értesiteni kell),
az intézmény kiilsé szervek el6tti képviseletéért,

e a pedagdgusok kdzéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

e apedagégus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

e az intézményi, a vezetdi és a pedagdgusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak miikddtetéséért,

e a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitdvizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

e a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvaldsitasaért,

a kockazatkezelésért,

o akdzoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolédd kdzérdekii
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds kozzétételi,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil t6rténé ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért,
az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellenérzése

o aziratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfelel6 irattar kialakitasért és mikkodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

e az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetlenill meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

3.9. A kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadmanyok tovabb kiildhetoségének
¢és irattarazdsanak engedélyezésére az Gvodavezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az évodavezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog
gyakorldja az 6vodavezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

A kiadmanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo6 eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadményozé nevét, alatta pedig a beosztdsat kell feltiintetni.

A hitelesitést végz6 a zaradékot alairdsaval és az intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiils6é szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozisi jog az
tigyben torténé érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az Ovodavezetd kiadményozéasi jogat atruhdzhatja, az &atruhdzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozaési jog atruhazéasa
nem érinti a hatdskdr jogosultjanak személyét és személyes felelGsségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabdlyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintéz6nek és
vezetdnek is.

3.10. Az évoda vezetdje kiadvinyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az évoda miikddését megallapit6 szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,
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o aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a bir6sdgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e a munkaltatéi, Kkotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait,

e oOvodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenGrzési terveket és értékelések

dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamoldkat,

az elGiranyzat-moddositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét €rintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogit magéanak tartotta fenn.

3.11. Az évodavezeto dltal leadott feladat- és hataskorok
3.11.1. Az intézmény képviselojeként torténé eljiras rendje

Az 6voda vezetbje képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadélyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseléjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kivetkezdk szerint:

e az egyes vezetbk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviselbjeként,

e az intézményvezeté egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban
meghatarozott iigyben és idétartamig jogosult az intézmény képviselGjeként
eljarni,

e azegyes vezetOk a fenntart6 el6tt az adott teriiletiik ligyében az 6vodavezetSvel
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskoére

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszima
Neveldtestiilet: 12 fo
A nevelémunkat kizvetleniil segité alkalmazottak: 9 £6

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képviselGje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szdmu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyité szerv altal jovahagyott kéltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.évi XXXIII
térvényt és a 326/2013. (VIII. 30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoéi
e vezetd,
e (Ovodapedagdgusok,
o pedagégiai asszisztensek
o Ovodatitkar
e neveldmunkat kdzvetleniil segitd személyzet (dajkak)

A dolgozok személyi anyagit az 6voda vezetGje tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartisa az Ovoda Torzskdnyvében, valamint a KIRA
programban talalhato. Az dvodapedagdgus a kdznevelés informéacids rendszerében rogzitett
személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A Toérzskonyv rogziti az dvodara
vonatkozé adatokon kivill, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony
megszlinésének idejét. A Torzskonyvet minden 6voda-vezetd 6nall6 felelésséggel vezeti a sajat
ovodajaban. A dolgozok 6vodan beliill - mas telephelyre- térténé athelyezését a kinevezési
okmany tartalmazza.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodé feleldsségi €s beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirdsokat a kozalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakoéri leirdsok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat - és hatdskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabélyokat az 4ltalanos munkakéri leirasok tartalmazzak (lasd: 2.
fiiggelék).
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A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre 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 munkavallalo, a munkakér megnevezését,
e amunkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavéllal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,

e az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakére szerinti ellendrzését,

e amunkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e aminésités kotelezettségét,

e amentoralési feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban vald részvételét.

Az évoda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakdéri leirasok kertilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e tliz és munkavédelmi felel6s,

e szakmai munkak$zdsség vezeto,
e Onértékelési csoport vezetdje,

o Onértékelési csoport tagja,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,

3.12.3. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodat az 6voda vezetdsége vezeti. Az 6vodavezetd
feladatait az dltalanos vezet6 helyettes, a szakmai munkak6z6sség vezetd(k), és az onértékelési
csoport vezetGjének kozremiikodésével latja el. A vezetdk munkaidejének nyilvantartisa
munkaidé nyilvantartdsi iven tbrténik, munkarendjik wgy keriil kialakitasra, hogy a
nyitvatartasi idészakban a vezet6i felligyelet biztositott legyen.

Az 6vodavezetd helyettesek megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval
az dvodavezetd adja. Vezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett
alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavondsig érvényes a megbizasrol szol6 okmanyban
foglaltak szerint. A magasabb vezet6k feladat- és hatdskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Az 6vodavezetd kozvetlen
munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az évodavezetd kozvetlen utasitasai
alapjan végzik. Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az 6vodavezetének tartoznak
feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek
miikodésére és pedagdgiai munkéjéra, a bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az
intézményt érinté megoldand6 problémak jelzésére. A feladatok elosztasanak alapelvei: az
aranyos terhelés, és a folyamatossag. Az 6voda vezetOsége kéthetente tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol.
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3.12.4. Az intézmény vezetoi szintjei:
e Ovodavezetd
e altalanos vezetohelyettes
A kibovitett vezetdség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo,
értékel tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 6voda vezetGsége véleményezi és értékeli
e azintézményt érintd szervezeti €s miikodési feltételeket,
e azintézmény dolgozdit érints élet- €s munkakdriilményeket befolyasolo
kérdéseket, fejlesztéseket, a feltjitdsok rangsorolasat,
e az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezetoi értekezlet feladata:
o tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

A megbeszéléseket az 6voda vezetdje késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. Jarvanyiigyi készenlét idején az Ovoda részére a fenntartd 4ltal biztositott
infokommunikaciés csatornakon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarési
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalodsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).
Az 6voda vezetbségének a tagjai a belsdé cllendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellenérzési, értékelési feladatokat is ellatnak.
3.12.5. A kibévitett 6vodavezetdség tagjai:

s Ovodavezeto,

e altalanos vezetG-helyettes,

e szakmai munkak6zosség vezetd (k),

e Onértékelési csoportvezets,

A vezetés tagjai véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet mikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulé
funkci6k megvalositasdban, €s érje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.

A kibovitett 6vodavezetdség.az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
ellen6rzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az Gvodavezetd hivja dssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi
iilésein tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.
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3.12.6. Az intézmény vezetoségének tagja az altalinos 6vodavezett helyettes feladatai,
hataskore

Az 6voda vezetésének felel6s tagja, aki munkajat munkakéri leiras alapjan, az 6vodavezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodavezetd
gyakorolja. Az 6vodavezetd helyettes munkakori leirdsat a vezetd késziti el.

Az ltalanos O&vodavezetd helyettes feladatait, kozvetlen alkalmazott munkatéarsai
kozremiikddésével latja el:

e a szakmai munkakoz6sség vezet6 (k),
e Onértékelési csoportvezetd,
e aneveldmunkat segitd kézalkalmazottak.

Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Az iltalanos 6vodavezetd helyettes felelds:
e apedagdgiai munkaért,
e a pedagdégusok koézéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,
e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e a taniigy-igazgatdson beliill jogszabédlyban el6irt belsd szabalyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvantartasok vezetéséért
Az o6voda vezetije egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhizza it az altalanos 6vodavezeté helyettesre:

e Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkak6zosségek vezetoit.

e Dontésre eldkésziti az intézmény mikoédéséhez sziikséges jogszabalyban
eloirt belsé szabalyzatokat.

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

e Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitd és tanévzard értekezleteket.
Jarvanytigyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és
gondoskodik arr6l, hogy a nevelbtestiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikacios eszk6zokoén mindenki elérhetd legyen.

e A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

e Az 6vodavezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek
elott.

o Elkésziti az 6voda egészére iranyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartisiért felel.

e Atruhazott hataskdrben alairasi jogkdr gyakorlésa.

e Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban el6irt feladatait.

o Atruhazott hataskorben helyettesiti a vezet6t a pedagégusok mindsitésében
és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

e Részt vesz a bels6 ellendrzésben és értékelésben.

e A Kkiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités elvégzésében szakmai
kozremiik§dést biztosit.

Részletes feladatait a munkakéri leirds hatdrozza meg.

Feleléssége kiterjed a munkakdri leirdsban talélhat6 feladatkorre.

Irésbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
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¢ amunkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

o abelso ellenérzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldandd problémak jelzésére,

e az atruhazott hatdskérben megvalodsitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezeté megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek el6tt.

3.12.7. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hatiaskore

A nevel6testiillet a szakmai munkak$zosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindlasira munkakdzosség-vezet6t valaszt, akit az
ovodavezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithatd
legfeljebb Gt évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiket az
ovodavezetd irdsos megbizasa alapjan, munkakoéri leirasuknak megfelelden végzik.

A szakmai munkak$zosség vezetdje képviseli a munkakdzisséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalésai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
vezetdje felé beszamolasi kotelezettsége van a munkak6zosség miikodésérol, tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

e aszakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése,

o {sszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zdsség éves
tervét, intézményko6zi munkak6zosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

e a munkakdzosség miikodési tervének elkészitése,

o amiikddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢értekezletet Gsszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

e az Uuj modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

e az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében és ecllendrzésében, Osszegzb véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése,

e kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznédldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

o irdsos elemzés, értékelés a munkak6zosség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a nevel6testiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagégiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljardsainak
terjesztése, a pedagdgusok kzotti munkakapcsolat fejlesztése,

¢ mérési szempontok, mddszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakdzOsség tagjaival,

o szakteriletén egységes kovetelményrendszer  kialakitisa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

e apedagbgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
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e apedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagévodakban dolgozd pedagdgusok kozo6tti munkakapcsolat
fejlesztése,

e részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasiban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési
eljaraséban,

e részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvards listdjanak
kidolgozéaséban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében,

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (t4jékoztatd fiizetek, naplok),

e cllendrzi a munkak6zdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
6vodavezetonek,

e részt vesz a kibdvitett 6vodavezetGség munkajaban,

e képviseli a munkakozdsséget szakmai férumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakéreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

o {Osszekotd szerepet tOlt be a munkakézosség és més koznevelési intézmények
munkak6zosségének vezetdje kozott,

e beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zsség tevékenységérol,

o cllen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato vagy az igazgatohelyettesek felé,

e adott témaban egylittmiik6dik a szaktanidcsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai szakmai-szolgaltatd intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

o illasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkak6zsség tagjait,

e jarvanylgyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irdnyitésa,
a pedagbgusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatisara a
kisgyermekkori digitalis pedagégia moédszertananak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilonbozo hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagégusok szamara.

Szakmai munkako6zosség vezetoé jogai:

e az 6voda vezetGje altal atruhazott hataskorben ellenérzi és jovahagyasra javasolja (vagy
nem javasolja) a munkakdzosségi tagok PP-hez igazodé éves tervezé munkajéat,

e az 6voda vezet6je altal atruhazott hataskorben ellenérzi a pedagdgusok szakmai
munk4jét, az iitemterv szerinti eldrehaladast és az eredményességet,

o hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

o javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,

e az Ovoda vezetdje altal atruhazott hataskoérben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti
vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald szakmai kézremiikodés.
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Szakmai munkakézosség vezeté munkajaval szembeni elvaris:

a jogszabaly altal eldirt intézményi 6nértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellen6rzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos
felkésziilés timogatasa,

személyes bekapcsolédas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,
torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,
munkakézosségi feladatok koordinélésa, feladatok megosztisa a munkak6zGsség
tagjaival,

kiegyensiilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiiksdése
sziikséges feladatainak ell4tasshoz,

részt vesz az o6voda szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, Osszegz0 véleménye figyelembe veheté a
pedagbgusok mindsitési eljarasaban,

részt vesz az onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listajanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovédbb4 az intézkedési
terv elkészitésében,

Osztbnzi a nevelbtestiilet tagjait Gnmaguk fejlesztésére,

alkalmat ad a pedagégusoknak szemelyes szakmai céljaik megval6sitisara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagbgusok er8sségeire épit,

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

szorgalmazza a bels$ tudasmegosztas kiilonbozé formait,

személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerti
kommunikaciéjén alapul,

szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

a helyi fejlesztési koncepcio ismerete, a pedagégiai program médositdsanak
célirdnyos vezetése (a nevelés és ismeretbGvités fejlesztése, a modszertani eljarasok
korszer(isitése),

a munkakdzosség Aaltal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
keépviselete, a hatékony képzés megvaldsitisa,

a munkakozOsség neveld - oktatd munkdjénak felel6s irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyul4sira,
Jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok  segitségével
tevékenységek, linkek ajanlisaval, évodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktuilis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitasa, a csalddok szdmdara készitett segité tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztisa tovabbitasa a munkak6z0sség tagjainak.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd feleldsségeit és a hatdskéreit
munkakdri leirasa tartalmazza.

Feleldssége kiterjed a munkakéri leirdsban tal4lhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolssi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

a munkakdzosség éves munkajarsl szolé irasbeli értékelés elkészitésére,
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e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezet6je képviseli a szakmai munkakézosséget az intézmény
vezetbsége felé, €s az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

3.12.8. A kibdévitett vezetés tagja a belsé onértékelési csoport vezetije

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

o mindség iranti elkGtelezettség jellemzi,

e mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,

o IKT kompetenciakkal biro,

o pedagdgiai szakmai ellenérzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezet6jét az 6vodavezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, a
megbizids meghosszabbithat6 legfeljebb 6t évre.
Fo feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodo onértékelési rendszer kiépitése és az dnértékelés
lebonyolitasanak iranyitésa, koordinalésa.
A belsé dnértékelési csoport vezetéjének jogai:

o az 6vodavezetovel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak megvélasztasa,

e a helyi csoportok munkéjénak ellenérzése,

e abelsd ellendrzésben vald részvétel.
Felelossége: felelos a teljes folyamat koordinalasaért, a dokumentumok elkésziiléséért.
Az oOnértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi Onértékeléssel
kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntarto) felé, és az Onértékeléssel kapcsolatos
rendezvényeken valo részvételre.
Irasbeli beszdmoldsi kotelezettsége Kiterjed:

e abelsd ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére felt61t6tt dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
o abelsd ellenbrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.
Az tnértékelési csoport vezetdjének tevékenységével kapcesolatos belso elvaras:
e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,
e az aktualis feladatokr6l munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hatdriddre
végezze, végeztesse el,
e a belsd ellenérzési feladatok végrehajtasandl javito, fejlesztd, segitdé szemlélet

jellemezze,
e jarvanyligyi készenlét idején az vezetd tamogatasa az évoda szakmai szinvonaldnak
megtartdsiban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl

szabalyozasaban, az elvarasoknak valé megfelelés ellenorzése.
A belsé ellendrzési onértékelési csoport vezetojére atruhazott feladatok:

e a mindségiranyitasi rendszer miikidtetése, folyamatos ellendrzése,
e az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
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* amindségfejlesztéssel Gsszefiiggd értékelések, elemzések készitése,
® az éves munkatervben meghatirozott feladatok elvégzése.

A belsd 6nértékelési csoport vezetdje képviseli a koz6sséget az intézmény vezetdsége felé.
Allésfoglalésai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

3.13. Az évoda kizosségei, kapesolataik egymdssal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az Gvodival jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az Gvoda kozbsségei (szervezeti egységei), melyek miikodése
tjan a nevelési-oktatési intézmény megval6sitja céljait a kovetkez6k:

* OvodavezetGség,

¢ - nevelotestiilet,

* szakmai munkak6zdsségek,

* nevelS-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

* egyéb alkalmazottak,

e gyermekek k6zossége,

o sziil6i kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabdlyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiilniilt
feladatuk alapjan részleges Onéllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
®* a nevelbtestiilet: a nevelési-oktatdsi intézményben koézalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdégus-munkakérben, valamint a felséfokn végzettséggel
rendelkezo, neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segitd munkakérben foglalkoztatottak
k6z6ssége,
¢ aszakmai munkakozosség,
® a neveldmunkdt kozvetleniil segitd dajkak, Ovodatitkar, pedagdgiai asszisztens
dolgozok kbzossége,
Az intézmény kiilonbdz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a valasztott
képviselok kozremiikddésével a vezetd fogja ssze.

A kapcsolattartas formai:
értekezletek,
megbeszélések,

e forumok,

¢ rendezvények.
A kapcsolattartas 4ltaldnos szabalya, hogy a kiilénbozé dontési forumokra, nevelGtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselSt
meg kell hivni, nyilatkozatukat Jjegyzdkényvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az  intézmény dolgozdi kézalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
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szabélyozza. Az alkalmazottak egy része nevelé-oktaté munkat végzé pedagdgus, a tobbi
dolgozo a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité mas kézalkalmazott/ vagy alkalmazott. Az
alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdézalkalmazott/ vagy
alkalmazott tagja. Az Ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésiik fobb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint a kollektiv
szerz6dés és a kbzalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviselGit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden koézalkalmazottja/alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontésel6készités soran a dontési jogkor gyakorléjanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldéja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmadra kizar6lagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszer(i t6bbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsaban munkarendjiik kialakitasdban iranyado a
munkakori leirds, az 6voda vezet6je altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbdz6 k6z6sségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselk segitségével — az intézmény vezetdje fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek ko6ziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra, nevelGtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegélt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti k6zosség értekezletét az
intézmény vezetdje akkor hivja Gssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyalasdra kerill sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti k6z6sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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3.13.5. A nevelétestiilet
3.13.5.1 A nevelitestiilet tagjai, feladat- és hatdaskore

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kdzalkalmazotti jogviszony keretében
pedagdgus-munkakdrben, valamint a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd
munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A neveldtestiilet
hatarozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a kdzalkalmazotti torvény és annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell
hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelbtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanidcskozd és dontéshozd
szerve, torvényben tovdbbad az e szabédlyzatban meghatirozott kérdésekben és mads
jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo iltalinos szabdlyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd tigyben.
A neveloétestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadésa,

e az éves munkaterv elfogadésa,

o az 6voda munkijat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

o aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

o ahéazirend elfogadasa,

o Onértékelési program elfogadasa,

o atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvéanitas formai:
e szakmai konzultacio,
s értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e fel évente torténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazisa esetleges
megoldaési javaslatokkal.
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3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozosségek és az intézményvezetés
Jarvianyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikodése
Az eljaras 1épései:

L lépés: Kibovitett intézményvezetoi értekezlet dsszehivisa.

Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének
feladatairol.

Felelés: 6vodavezetd

Résztvevok: Telephely vezetd, szakmai munkakozdsség vezetok,
gyermekvédelmi felelsdsok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az dvodavezet6 indit.

A tajékoztatasrél és a vezetdk dltal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol
feljegyzés készill, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez(jegyz0konyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégékat és a hianyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

II. lépés A szakmai munkakézosség vezetok dtruhazott hatiskirben az irdnyitisuk ald
tartozo szakmai szervezeteket, szervezeti egységeket (szakmai munkakiozosségeket,
minoségirdnyitdssal foglalkozo munkacsoportot) online tdjékoztatidk a vezetdi
értekezleten meghatdrozott és elfogadott eljdrdsrend feladatairél.

Felel6s: szakmai munkak6zosség vezet(k) a sajat munkacsoportjukban
Résztvevik: székhely, telephelyintézmény szakmai munkak$zosségei
Hataridé: a vezet6i értekezlet utdni nap

Formaja: online meghivds, melyet az intézményben mik6dé szakmai
munkak6zOsség vezetd indit. A szakmai munkak$zisség vezet6i tajékoztatasban
elhangzott feladatokr6l és a hozzaszolasokrdl, véleményekrdl, vallalasokrol,
dontésekrdl emlékeztett feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumi feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni
szitkséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo
kollégakat és a hidnyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre
tovabbitani sziikséges.

IIL. lépés: A Sziiloi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdrdsrendrél

Felelos: 6vodavezet6

Résztvevok: sz€khely, telephelyintézmény sziil6i szervezetének vezetdi, illetve
a telephely intézmény vezet6i

Hataridé: a vezetdi értekezlet méasodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezet6 indit.

A tajekoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni
a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
(jegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg
kell jeleniteni a hidnyzé sziili szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

1V, lépés: Az intézmény vezetdje megszervezi az ellendriés értékelés feladatait az
atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartét az intézményben
bevezetett eljarasrendrél és a megvalositas eredményeirdl beszamolot készit.
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V. lépés: A nevelitestiilet a jdrvinyiigyi készenlét idején a bemutatott eljardsrend
alapjdn - az 6vodaban hasznalt alkalmazds (Google Meet, MS Teams, Skype stb. ami
a valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovibbi a munkatervben
tervezett véleményez 0, javaslattevd és dontési jogkirét.
VL lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatisa a jdrvdnyiigyi helyzetben torténé
eljdrasrend feladatairol
Felelds: a telephely vezet6k
Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az
clérhetéség kozalkalmazottankénti nyilvantartisa az Ovodavezetd-
helyettesek feladata.
Hatérido: a vezet6i értekezlet utani nap

3.13.5.4 A nevelitestiilet nem ruhdzhatja it a kévetkezd dintési jogkéreit
e Pedagégiai Program elfogadasa,
e Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogadasa,
e Hazirend elfogadasa,
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
e az éves beszamolo elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
o Onértékelési program elfogadasa,
e a tanfelligyeleti intézményi ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv
clfogadasa.

3.13.5.5 A nevelbtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartis formii és rendje

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

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatéo Ossze az 6voda lényeges problémainak
megolddsara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezet6je sziikségesnek 14tjak.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstél szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelotestiileti értekezlet dsszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 8sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak elddntéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevelStestilleti értekezlet eldkészitésével és lefolytatisaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

3.13.5.6 A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevel6testillet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda vezetdje hivija 6ssze.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a:

e aPedagogiai Program,

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,
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e az 6vodai munkdra iranyulo atfogé értékelés, elemzés,

e abeszamolok,

o az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

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

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e {szi nevelési értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,
nevelési évet zaro értekezlet.
A vezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelStestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsdgnak, munkakézosségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben
szokésos médon.
Az 4t nem ruhdzhato jogkorl neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a neveldtestiilet
szdban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasarol. A nevelétestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kézOsség
képvisel6jét. A vezetd a nevelbtestiileti értekezleten irdsos el6terjesztés altal targyalt témardl
sz016 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az 6voda vezetdje a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1{6) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsé hatarozatit az
irasban kételezoen eléterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhédzott jogkor szerinti bizottsig, csoport, munkak$zOsség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet el6tt, irasos beszdmoldjat benytjtja az 6voda
vezetdjének. A nevelbtestilleti értekezlet levezetését a vezetd, akaddlyoztatdsa esetén az
6vodavezet$ helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokdnyvvezet6 és a nevel6testiilet altal
valasztott két hitelesit irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a nevelétestlilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az dvodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban
kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekr6l lényegkiemeld, emlékezteté jegyzékomyv
késziil, mely tartalmazza:

o ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezet6 és hitelesitok nevét,

e ajelenlévdk nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét,

e ameghivottak nevét,

* ajelenlévok hozzaszolasat,

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatdrozat elfogaddsanak szavazasi aranyat.
A jegyzdkonyvet az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok koziil két
hitelesit6 irja ald. A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat r6gzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
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A nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Jarvinyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az at nem ruhdzhaté jogkorii neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodé  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Mcet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kvetéen hozza
meg dontését nyilt szavazissal a szabalyzatok, programok elfogadasarél.

Az 6vodavezetd megbizésandl a nyilvanos palyazati eljards folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartéja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a neveldtestiilet és
a szakmai munkakozOsség véleményezheti a palyazat szakmai programijit, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazé tamogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az 6vodavezetdt nyilvanos palyazat kiirdsa
nélkiil kivanja kinevezni, abban az esetben a_nevelétestiilet kétharmados egyetértése
sziikséges (326/2013 (VIII.30.) Korm. rendelet 22.§ (3)).

3.13.5.7 A belsé kapcsolatiartis dltalinos rendje és formaii

A nevelbtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az 6vodavezetd segitségével e
kozdsségek képvisel6i tjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres férumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gyllések, nyilt napok, fogadddrak.

Ezen férumok id6pontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az OvodavezetGség az aktudlis feladatokr6l a nevelStestiileti szobdban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokdsos mddon) értesiti a
pedagogusokat.

Jarvanyiigvi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozé
» neveldtestiileti értekezleteket az 6voda vezetdje
¢ szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkak6zosség vezetd
¢ intézményi alkalmazotti értekezleteket az altalanos 6vodavezetd-helyettes
o fogadoodrikat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok segitségével.

Valamennyi feladatellatasi hely 6vodavezet6i irodajaban nyomtatott és digitdlis formaban
egyarant elérhetok a kvetkez6 dokumentumok:

e éves munkaterv,

¢ havi feladatterv,

e egyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok.
Az 6vodavezetOség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az (vodavezet6ségi iilések utdn tdjékoztatjdk az irdnyitdsuk ala tartozo
pedagogusokat, technikai dolgozékat az iilés oket érintd doéntéseirdl,
hatarozatair6l,

e az iranyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az 6vodavezet6 és az 6vodavezetdség t6bbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet hozzaférheté modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek szamara.
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A bels6 kapcsolattartas 4ltalanos szabdlya, hogy kiilonbdzd dontési forumokra, nevelbtestiileti,

alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlé kozGsségek 4altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

3.13.6. A nevelétestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Az 6vodapedagbgusok felett az altalanos munkaltat6i jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagbgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezet§.

Az dvoda 6vodapedagégusainak létszama: 12 £6

Heti munkaidé: 40 éra

Heti kotelez6 oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra vonatkozik

o kotott munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (5))

e neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmarad6 részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevelbtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakomok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamaéra.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes

munkaideje hatvanot szazaléka, 26 ora.
Délelétti beosztas:
Hétfot6l- cstitortokig: 7.00-13.30 -ig
Pénteken a kotelezd 6raszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Elézetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagogusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6.30-7.00 6ra k6zotti tigyeletre / hetenkénti valtasban.
Délutani beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 10.00-16.30 - ig.
A délutani tigyeletet tarté dvodapedagdgus: 10.30-17.00 -ig dolgozik szintén heti valtasban.
Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.
Az intézmény a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
6vodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két Ora
atfedési id6vel.
3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata
az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetOk
irdnymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezben elvégzi,

e szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak6zOsség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,
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minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (november, mércius) frasban is értékeli a gyermekeket
és azt ismerteti a sziilékkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

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

kapcsolatot tart az 6voddban miikéds szocidlis segitével és az 6voda
gyermekvédelmi koordinatoraval, megbizottjival.

cvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz szitkséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezet6nek,

csoportjdban mikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert, a szildkkel
ismerteti a gyermekjogi képvisel§ személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torten6  nevelkedésének  elbsegitése, veszélyeztetettségének megelézése  és
megsziintetése érdekében

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsdgos intézményi milkodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

a munkdjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztriciés tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatinak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkdjéhoz sziikséges jogszabélyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

onértékelését a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetbvel egyeztetve két évre sz6l6
onfejlesztési tervet készit,

szakmai adminisztraciés tevékenységét, alkalmazott médszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

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

tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetbek,
megvalosithatoak és redlisak,

vezetdl megbizés alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatia (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi véltozasairol, azok eljarasi folyamatérol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csalddok tamogatisa az 6vodaskor gyermek testi és
lelki szitkségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmod alakitasa, az érzelmi,
az erkdlesi és az értékorientalt kozdsségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokdsostol eltéré formaban, tobbnyire
informécidtechnolégiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjéra és éves
munkatervere alapozott feladatok elldtasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szaméra kialakitott intézményi idésdvban,
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a sziil6k szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését €s egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehet6ségeket, amelyeket
a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,

az infokommunikaciés eszkdzOk haszndlatdval online nyujtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére,

elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilék a k6z0s és élmény teli otthoni
hasznos amennyiben a gyakorlatban online k6zosségi feliileten is kommunikalnak a
sziilokkel — jelolje meg azokat az interneten tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok elldtisa:

o

o kétévente Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zoen,
neveldmunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd €s a fejleszthetd teriiletek
meghatirozasaval a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és
indikétorok, valamint az intézmény sajét elvarasai alapjan,

e az ovodavezetdvel egyeztetve két évre szol6 egyéni onfejlesztési terv készitése,

o afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

e agyermekek hianyzasainak igazoldséra sz0l6 bizonylatok dokumentalasa,

o a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkolesi €s  értelmi  fejléddésével kapcsolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen,

e amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mddszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezeté kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

e statisztikdk hataridére t6rténd elkészitése,

e a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan O6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e sziilGi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

o sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankdotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o szildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandd
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elviardsok

munkéjanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmoddja pozitiv minta, illemtudo,

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

szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empétia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elonyoket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valo készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzé6 a Dbelsé meggy6z6désbdl szarmazé humanitis és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfelel$ szakmai képzések elvégzésére,

42



o felhasznédlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagégiai
gyakorlataban,

e arendelkezésére 4116 (tan) eszk6zoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz-
¢és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden haszndlja,

o pedagobgiai munkéja soran épit a gyermekek més forrasokb6l megszerzett tudasara is,

¢ alkalmazott médszerei a tanitds-tanulas eredményességét segitik,

* kihasznilja a tananyag kinalta bels6 és kiilsé kapcsol6dasi lehetségeket, épit a tanulési
tevékenységeken beliil megval6sithato koncentraciéra, a partnerekkel vald
egylittmiikodésre,

* pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en,

¢ tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

o tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizaldsara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

o ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani

érdeklodésiiket,
o redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banismod
megvalOsitasat,

¢ tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkéjdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattéréb6l adodo sajatossigait,

¢ céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal vélasztja meg a kiildnbozé
értékelési modszereket, eszkozoket,

* visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagégiai munkéjdban olyan munkaformak és médszerek alkalmazisara torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek 6nértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran értheten és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

» a kapcsolattartis formdi és az egyiittmitk6dés sordn hasznilja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Internet, kiilénboz6 infokommunikiciés alkalmazasok ismerete,
hasznélata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

* a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kézvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

* képes magit mind széban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznilat,
szakmai - pedagégiai-kommunikacios felkésziiltség),

® ismeri az 6vodai nevelés vildgdnak humin tényezéit meghatirozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomdnyos kutatasok eredményeit stb.,

o cvente legalabb egyszer részt vesz hospitaldson kollégéjanal, melyrdl hospital4si naplét
készit,

* a kornyezeti viltozdsokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatdnak
tamogatésa a bels6 tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Feleléssége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabélyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.
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Beszamolisi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevel6testiiletnek.

3.13.7. A nevelomunkat kézvetleniil segité dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott s sajat terliletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az 6voda vezet6-helyettese.

3.13.7.1.Dajkdk

A csoportban dolgozod dajkak kapcsolattartasat az Ovodavezetd - helyettes és a dajkak
képviseldje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrol feljegyzés
késziil. A csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vonéi folyamatosan tdjékoztatjak dajkajukat a
gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhat6é informacidkrol.

Létszam: 6 f6

Technikai dolgozék /dajkiak/ munkaidé beosztasa:
Délel6tt: 6.00-14.00 -ig,

Délutan: 9.30-17.30 -ig

Feladata:

e Dbiztositja a pedagdégiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kbzremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasdginak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési teenddket; kisebb
baleseteknél elsGsegélyt nyujt,

e abiztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkzok kezelése, tisztantartisa
- baleset és fert6zésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vonék irdnyitasa mellett
szervezi €s veégzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, Sltéztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban,

e az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan koézremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

e aterem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

® ajaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben,

e segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

o sétdk, kiranduldsok alkalmaval az Ovodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,

* arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

o A HACCRP eléirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,
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e jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenité takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasadban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése; -

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

- padld és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitaséra;

- radiatorok, csévek lemosésara; -

- ablakok, {ivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgytjtok tisztitasira, fert6tlenitésére;

- képek, tablok, vilagitétestek portalanitasara;

- pokhalodk eltavolitasara;

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

o a takaritast, fert6tlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészségét ne veszelyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsa
természetes szelloztetésre,

o az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zOk, jatszotéri eszkdzok feliiletét
rendszeresen fert6tleniteni kell,

o a feliiletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasiaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

o a gyermekek éltal hasznalt edények, eveszk6z8k, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertétlenité mosogatasa, a tiszta evfeszkozok, poharak, tinyérok,
talcak cseppfert6zéstol védett taroldsa, az evOeszk6zok, tanyérok, poharak
gyermekek éltali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitisa, a benniik elhelyezett kendSk cseréje minden
hasznalatot kovetden,

o atextilidk gépi Giton térténd fertétlenitd mosasa.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsiagival, kommunikéiciés és
beszédmint4jdval hat az évodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomadséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekr6l a sziil6knek tdjékoztatdst nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklédo sziildket tapintatosan az 6vodapedagégushoz irdnyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levé csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonlé feladatokkal szintén két csoport
cllatasat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az 6vodavezetd helyettes
engedelyével lehet végrehajtani.

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
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Beszamolasi kotelezettsége szé6ban nevelési évzaré értekezleten.

3.13.7.2.0vodatitkdr

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. A nevelGtestiilettol és a
dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé koézalkalmazott, akinek feladata
elsésorban az intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodést szolgald feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Koézvetlen felettese az 6vodavezetd.
Létszam: 1 o
Ovodatitkir munkaidé beosztisa:
e 8.00-16.00 -ig tart.
Feladata:
e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,
e elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmolasokat,
o feleldsséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi flizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartisat,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elékészitést stb.,
e az Ovodéra érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatéba bejegyzi,
e clokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
* abaleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostizza,
e avezetl utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszdmoldsokat hataridére
elkésziti,
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat,
e vezeti a vezetd utasitisa szerint a személyi nyilvantartélapokat,
e gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az {igyviteli rendnek megfeleljenek,
e aszemélyi anyagokat rendezi az intézményvezet6 utasitasa alapjan,
e irattéri selejtezést végez,
e avezetl utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,
e kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben,
e az ¢Ovodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybdl, a rovatot pontosan elszamolja,
e gazdalkodik az ellatmannyal,
o készpénzelOleget vezetdi utasitisra megigényli, elhozza, és hataridére elszdmolja,
e jarvanyligyi helyzet idején az 6vodavezetd tmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
e vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Felelgssége kiterjed:
¢ amunkakdri leirasban talalhaté feladatkérre,
e az 4ltala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illet6leg anyagi felelosségére.
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Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e azigyiratok vezetésének kezelésére.

3.13.7.3. Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altaldnos munkaltat6i jogokat az 6voda vezetdje gyakorolja. Munk4jat a vezetd altal
meghatérozott munkabeosztis és szabalyok betartédsaval, a mindenkor hatalyos jogszabélyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az
OvodavezetS-helyettes. A foglalkozas gyakorldsa soran eldfordul6 feladatokat jogallasatol
figgben az 6vodapedagdgus iranymutatésa alapjan végzi.

Létszam: 2 6

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

Fobb tevékenységek:

e azintézményben foly6 pedagdgiai munka segitése,

* koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatésarl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérél a pedagégusok iranymutatdsa
szerint,

o a foglalkozasokon az 6vond irdnyitdsdval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

* iigyel a folyoséirendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatéra, a kézmosésra, a gyermekek
étkezésére,

o részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban,

o jatekfoglalkozasokat 6nélloan tart,

e azudvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

¢ a dé¢lutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra,

e segit a gyermekek hazabocsitasanal,

* 6vOndi ttmutatds alapjan 6nélldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagégus Utmutatisa szerint a

gyermekekkel gyakorolja,
® jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagégus utmutatésa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
¢ vezetdi utasitisnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és délutani
igyeletét.
Felelossége:

o kiterjed a munkak®éri leirdsban tal4lhaté feladatkdrre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az 6vodavezet felé.
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3.13.7.4.Takarito

Létszam: 1 {6
Munkaidé beosztas: 40 6ra
Jogallasa

Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezeté gyakorolja.
Kozvetlen felettese az 6vodavezet6 helyettes.

A foglalkozas gyakorlasa sordn el6forduld feladatokat a takarité részben 6nallé munkéval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatdsa alapjan végzi. Ellatja a takaritdsi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi. Feladatellatasa soran figyelembe veszi
az intézmény nevelési jellegét, ennck megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel,
sziilokkel.
Feladata:

a naponta keletkez6 szemetet szelektiv tiroloba helyezi,
a szOnyegeket naponta porszivozza,
a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti
a helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez,
a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdd 61t6z6, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitoszeres, fert6tlenitds bd vizzel felmossa,
gondoskodik a felndtt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket,
havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket,
karbantartja az 6vodai textiliakat.
jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedé ferttlenitdé takaritist kell elvégezni a munkakéri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo6 és feliilettisztitdson tdl a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitisa, fert6tlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara,
- padl6 és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkozOk tisztitasara;
- radiatorok, csévek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertétlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;
- pdkhalok eltavolitisara;
o a fertbtlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kézpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
o az 6vodaban hasznalt sporteszk6zok, jatszotéri eszk6zok feliiletét rendszeresen
fertétleniteni kell,
o a felilletek tisztitdsakor iigyelni kell a kOrnyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertbtlenitéssel.
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A munkateriiletén jelentkezé, kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakdri leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elléssa.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zdrasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az intézményvezet6- helyettes kiilén
utasitasa nélkiil ellitja. A rendezvényeket kovetSen, részvétel az eredeti rend visszasllitasébar.
Koteles minden hénap elsé munkanapjén jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok,
vegyszerek, tisztitszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége Kkiterjed:

®* a szamara kiadott eszkézok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, killonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetéek,

o koteles az iroddban talalhat6 ,.Hiba bejelentdfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

* munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsigara valé feliigyeletre,

¢ munkateriiletéhez tartozo helyiség zaraséarél valé gondoskodasra.

A munkakdri lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamoldsi kotelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeté-helyettes felé.

3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasira, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasira vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabélyozza a nevelbtestillet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellétasaval megbizott beszamoldsara vonatkozoé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorléja koteles tdjékoztatni a nevelStestiiletet azokrél az tigyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szébeli tajékoztatss, irasos beszamolok). A nevelbtestiilet az
Ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelétestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatdrozat alapjén bizottsagot hozhat létre. A megbizast az dvoda vezetdije a feladat
clldtdsdra, annak iddtartamara, hatirozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvéardsat, a beszdmolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelbtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miiksds bizottsdgot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatérozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti eljarasrendet. Az atruhdzott jogkdr gyakorl6ja a
nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrél az ligyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a
neveldtestiiletet az atruhazott hataskdrben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozoé iigyek atruhszisira alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban Jogkorét:
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e szakmai munkakzosség,

e bels6 onértékelési csoport,

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozod tligyek atruhdzasi jogkore nem alkalmazhaté a
pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat €s a hazirend elfogadasanal.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhdzéasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoban, hogy mely - téméban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett
munk4jardl irdsban kell elkésziteni tajékoztatd beszdmoldjat a nevelGtestiilet részére, a
megallapodési jegyzOkonyv elbirdsa szerinti idépont(ok)ban és médon. A jegyzokonyvet és az
irasos tajékoztatast az irattrban iktatni kell. A nevelétestiilet feladatkdrébe tartozd iigyek
atruhazasardl a nevel6testiilet nyilt szavazassal, egyszer(i sz6t6bbséggel dént. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves

beszamoléban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorloi: az 6vodapedagogusok szakmai
munkakozossége

Az O6voda pedagogusai szakmai munkakézosséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nytjt a nevelési intézményben
foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez. A szakmai munkak$zGsség
munkéjat munkak6zosség vezeto irdnyitja. A szakmai munkak6zosség vezetdjének, tagjainak
nevét, a tevékenyseg iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkak6zosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkajuk soran kézvetlen kapcsolatot tartanak az
6vodavezetével. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében.
Munkéjukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjdk az egész neveld
testiiletet. A szakmai koncepciot igénylo kérdésekben kzvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel
a kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakozosség vezetdk, az
altalanos vezet0 helyettes irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben
is torténhet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége

A nevel6testiilet feladat atruhdzésa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben folyé neveldmunka szakmai szinvonalat, min§ségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
e tamogatja a palyakezd$ pedagdgusok munkajat,
e segiti a kiilonbdzd programok elkészitését, sziikkség szerint annak
felulvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.
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3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkako6zosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

* a munkakdzdsség vezetdjének megvélasztdsa vagy javaslattétel az intézmény
vezet6jének a munkakdzosség-vezetd személyére,

e aszakmai munkak6zosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott kdzdsség tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott egy nevelési évre sz616
munkaterv szerint tevékenykednek,

o szakmai médszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajét, részt vesznek az dvodai
nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités),

¢ tijékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrél,

» javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

¢ az alkalmazott tanulményi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetéen
javaslattételt tesznek,

* javaslatot tesznek az G6voda szervezeti egységei kozotti egylittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben,

o palyazatokat bonyolitanak le,

* kiilonbdz8 szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezese, lebonyolitasa és értékelése feladatit végzik,

o keriileti versenyekre torténé felkészitésben, az azokon térténé eredményes szereplés
lehetéségének biztositisaban jarnak el,

¢ részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében,

o kozremikodnek a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos
eltoltésével dsszefiiggo feladatok, a sajatos nevelési igényt és a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek integraciojat szolgalo feladatok megvaldsitasaban,

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

¢ kozremlikédnek az intézmény orszidgos szakmai-pedagdgiai  ellenérzésének
feladataiban,

o segitik a palyakezdd pedagégusok munksjat,

e segitséget nytljtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez,

¢ aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzdsségen beliil,

¢ rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a kertileti munkak6zosségek tevékenységében,

o felmérik és értékelik a gyermekek tudés és neveltségi szintjét,

e javaslat a munkak6zosség tagjanak elismerésére, elmarasztaldséra,

o segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval osszefiiggd feladatok
végrehajtdsdhoz €s a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényli,
halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek integraci6ja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvaldsitasshoz,

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

e egylittmiikddés az intézményben miik6d6 szakemberekkel.
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3.14.4. Egyiittmiikédés, részvétel a pedagégusok munkijinak segitésében
Feladatai:

o a munkakdzdsség témajaban k6zos tervezd, elemz6, értékeld tevékenység,

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése,

e aszakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j mddszerek felkutatasa, gyakorlatba térténd
integralasa,

e a munkak(zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozésa és felhasznalasa,

e a palyézati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

* aszakmai munkak$zsség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el; a szakmai munkak6zosség-az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagégus munkakérben
foglalkoztatottak neveld-oktaté munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok dsszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartis rendje:
o az intézményvezetd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a
munkakozosség tevékenységérol,
e irdsban beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

A szakmai munkakdzosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves 6vodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdzosségekben folyé munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd
pedagdgiai munka 0sszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakézosségek vezetdi egyeztetnek az ovodavezetGséggel és egymdssal az
6vodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
és mas elemzések, jelentések Gsszedllitasdval kapcsolatos, tovabbd az 6vodai rendezvények,
tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetdség altal kiadott — feladat
teljesitést érinté valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:

¢ személyes beszélgetések, konzultaciok,

e adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,

e kibovitett 6vodavezetdség iilései,

e havi nevel6testiileti munkaértekezletek,

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

e nevelOtestiileti értekezletek,

o ¢vodai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.

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

3.14.6. A szakmai munkakozisség beszamoldsi kotelezettsége

frasbeli beszdmolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérél, a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak nevel8-oktat6
munkajanak szakmai és technikai segitésérél, a gyermekek tudés és neveltségi szintjérél, a
bevezetett Uj innovaciokrél, palyazatokrol, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtdsanak intézményi eredményeirél. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A nevelétestiilet 4truhdzott jogkoérének gyakorléi: az 6nértékelési csoport

Az 6voda vezetje elkésziti az 6voda 6t évre sz616 dnértékelési programjat, a munka céljat,
feladatait, a sziikséges eréforrasokat, kijeldli az intézményi dnértékelés koordindlasat végzé
csoportot.

A csoport vezetdjét és tagjait az 6voda vezetdje jeldli ki, hatarozott iddre.

3.15.1. Az 6nértékelési csoporttagok feladata

* A pedagogusok felkészitése az Snértékelési folyamatra,

* az intézményi dokumentumok és a pedagégus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

* az dnértékelés elokészitése, megtervezése az éves munkatervben valé régzitése,

* apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

* a kollégdk bevonasa az 6nértékelés lebonyolitasaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése,

» aneveldtestiileti mithelymunkak koordinélésa,

* az Onértékelés minGségbiztositasardl valé gondoskodas,

* adatgytjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),

* aneveldtestillet tdjékoztatisa az éves nértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges eréforrasokrél és az elvart eredményekr6l,

* az intézményi, a vezetSi és a pedagbgusi sajt elvarasok megfogalmazasa a
nevelétestiilet bevonasdval Gsszhangban a standard elvéarasokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

o az Oktatdsi Hivatal 4ltal tdmogatott felilleten az onértékelés sordn megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértdk szamara.

3.15.2. Az onértékelési csoport felel6ssége, hogy kizremiikodik:

e az intézményi elvarasrendszer meghatirozasaban,

* az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuik dsszedllitasaban,

® az éves terv €s az Ot éves program elkészitésében,

e az aktudlisan érintett kollégak t4jékoztatisaban,

o az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasban,
¢ az OH informatikai tdmogat6 feliiletének kezelésében.
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3.15.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszdmold, Osszefoglalo elemzés, €rtekelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérol, a pedagégus-munkakoérben foglalkoztatottak nevel6-oktato
munkéjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, vezetdk és int€zményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzé értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az er6sségekre és a
fejlesztheto teriiletekre.

3.154. Az dnértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindségiigyi ,eléélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, 6nképzés),

e jogszabdlyi kornyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalds az 6nértékelési kiscsoportokban,

e torekvés a munkakozdsségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

o munkako6zosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség tagjaival,

e szakmai informacidéaramlas biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a munkakozOsség
kozott,

e a pedagodgiai portf6lié elkészitésé¢hez és védéséhez - igény szerint - tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

3.15.5. Kapecsolattartas rendje

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

e A csoport kéthetente tartja megbeszéléseit.

o A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

o Irésban beszamold, 6sszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szaméra
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

e Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.
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3.16. Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az intézményegységek kozotti kapesolattartas megvalésul:

* mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban,

* az 6vodavezetdnek az egyes intézményegységekben torténd egyenletes id6beosztas
szerinti mindennapos benntartdzkod4sa, valamint az OvodavezetG-helyettessel és a
szakmai munkak6zdsség-vezetikkel torténd munkamegbeszélései tjan,

¢ heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

® OvodavezetOségi iiléseken és munkaértekezleteken valé részvétel (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint) révén,

* szakmai munkakozOsségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum,
gyakomoki felkészités, mithelymunka stb.) soran,

® az  Ovodai  munkatervben  szereplé  nevelbtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon,

* afeladatok elvégzésének hatérid6jétsl fiiggden valtozé rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon,

* problémamegoldé férumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén,

e az 6vodai bemutatd foglalkozasokon térténé kézremikodésben,

* jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartési forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SzMSz-ben szabalyozott eljarasnak
megfelel6en.

Szitkség esetén - a gyors ligyintézés foganatositésa vegett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valésdgnak megfelelden) torténé megbeszélés a Jellemzé. Jarvanyiigyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo6 infokommunikacios eszkézén (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.)

Az dvodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kézos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Az dvodavezetés tagjai minden kozds feladatot kézésen
végeznek el.

A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a mdsik egységben zajlo pedagodgiai
munkérdl. Az 6vodai dokumentumokat kdzdsen hozzak létre. A munkako6z6sségek, értékelési
csoport k6z0s feladatai a biztositékai ennek.

Az intézményegységek rendezvényein minden gyermek és pedagdgus részt vehet.
A munkaértekezleteken minden egység eredményeirél és 5 problémair6l beszamol a vezetd,
igy folyamatosan tdjékoztatva vannak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyé munkarsl

3.17. A nevelsmunkat kozvetleniil segiték - kiilsé kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gyégypedagégus

Munkaltatéja a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Miskolci
Tagintézménye.

Feladata:
¢ asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaré gyerekek sziirése, a foglalkozisok
orarendjének kialakit4sa, a foglalkozasok vezetése,
* egylittmiikddés a gyermek 6véndjével, a szocialis segitével,

¢ kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,
55



a foglalkozasok kételezé dokumentumainak vezetése,
sziil6k tajékoztatasa, fogadoora tartasa,
az INYR vezetése,

sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyijtandé kérelemhez, a
tankdtelezettség halasztasa céljabol,
nevelési év végén 6sszegzl értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont altal készitett
munkakéri leirasa tartalmazza. Szakmai ellenérzését a munkaltatdja altala megbizott személy
végzi, melynek soran a napirend szerinti feladatellatdsdt és konzulticié révén, a
foglalkozasokon résztvevé gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.17.2. A szocialis segitével valé egyiittmiikddés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja: a csaladd és gyermekjoléti kozpont.

A szocidlis segit6 feladatit az intézményben végzi, de a szocidlis ellatérendszer szakembere.
Az 6vodai szocidlis segitdi munka a csaldd €s gyermekjoléti kdzpont altal nyujtott szolgaltatas,
mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.

Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kzremiikodés,
szocialis €s kommunikacios keszségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kdzremiikddés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer miitkddtetésének,
életvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmiikédés formai, intézményi feladatok:

az 6vodai szocidlis koordinator és az o6vodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az ovodai gyermekvédelmi felel6s és az Ovodai szocidlis segitd kapcsolattartdsa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitével,

a szocialis segité éves munkatervének megismerése,

pontos informacié szolgaltatasa az intézmény sziikségleteir6l,

a szocialis segité intézményi szintli munkéjanak koordindlésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocidlis segitdvel,

a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositdsa
(nevel6i értekezlet, sziiloi értekezlet, munkako6zosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran vald részvétel biztositsa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mikddtetése,

a veszélyeztetettségrdl szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak ko6zos
elvégzése a szakszerii eljarasi szabélyok betartasaval,

a szocidlis segitd részvételének tamogatidsa az oOvoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segité részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziiléi
értekezleteken,
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e Ovodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonbozé szakemberek bevondsaval
(rendér, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelds, pszichologus,
fejlesztépedagogus),

e egyittmikddés a kdzpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

o kozdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalésitasa.

A szocidlis segité intézményben val6 tartézkoddsanak, elérhetéségének, fogadoorijanak
helye és idépontja az 6voda hirdetdtablijin megtalilhato.

3.18. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
3.18.1. A belsé ellenérzés célja

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendszere dtfogja az 6vodai nevelé-oktaté munka
egeszet. Célja, hogy biztositsa a hibak iddben torténd feltarasat, mutasson 14 a hidnyossigok
potléasara, erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozz4 a J6 médszerek népszerisitésé¢hez
fokozva ezzel a munka hatékonysagit.

3.18.2. A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az 6voda vezetdje
felelés. Az ellen6rzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és
az ¢ves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellenérzésre keriils teriiletek felel6seit,
hogy azok a munkat el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
kertilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda onértékelési és a hozza kapcsolodo
értékelési  szabalyzatdban lefektetett eljardsrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkdrokhoz kapcsolédé kompetencidk  évenkénti vizsgilatdval valésulnak meg
6vodankban az éves ellent6rzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellenérzésért felelés vezeték munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolddo hataskoroket, a hatdskérok mellé az ellendrzések eredményeir6l a beszdmolasi
kotelezettségeket az Gvoda vezetéje felé.

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

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalésitasarol szolé beszamoldkat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellenérzés altaldnos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendérzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalOsitasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tamasztott alapvets kovetelmény, hogy az:
* segitse a szakmai, gazddlkodasi, és egyéb feladatok legészszertibb, leggazdasagosabb
ellatasat,
* legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,
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e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény

mikdédése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek minésiil4 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

o segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat,
e jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossigok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem é€s a gazdalkodas javitasdhoz.

3.18.4. Az ellenorzést végzok kore

A belso ellenorzést a kovetkezd személyek végzik:
e oOvodavezetd
e Ovodavezetd helyettes
e munkak6zbsség -vezetd(k)

Az ellendrzést végzoknek sajat felel6si teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az 6vodavezet6 felé.

Az ellendrzés formai

o foglalkozas ellendrzés,

¢ beszamoltatas,

e eredményvizsgalatok, felmérések, értekelések,
o helyszini ellenérzések.
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3.18.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

(')vodapedag()gusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitassban valé részvétel,

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

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiildn megbizés alapjan a diabéteszes gyermekek ellatédsa,

a felzarkéztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel.

Munkakozosség-vezetok:

3.19.

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitiséban valé koordiniciés
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online timogatasa,

a valtozatos programokat biztosité munkakézosségi munkatervek dsszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitasiban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositisa az Gvodavezetés és a munkakdzosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése,

a munkakozosséghez tartozé kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

Belsé ellenérzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belsé ellen6rzés rendeltetése

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

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatérozasaban, végrehajtaséban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzésében,
a belsé rend és fegyelem megszilarditaséban,

a takarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellen6rzés helyszinén, kézvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okméanyok és nyilvantartdsok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellenérzési médszerek:

a nyilvéntartisok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellenbrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerti és mintavételes,

kézvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
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o egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérd6iv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga
3.19.3.1 Az in. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex médon értékeli a szakmai és gazdalkoddsi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjéat.

3.19.3.2 A célellenorzés

7

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy t6bb meghatarozott
probléma vizsgélatara irAnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3 A témaellenérzés

Ezen ellenérzési forma altaldban azonos idében, t6bb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy éltalanosithat6 kévetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

3.19.3.4 Az utéellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek felillvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

3.19.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

FELELOSSEGI VISZONYOK

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért ¢és
hatékony miik6déséért az 6vodavezeto felelds.
A belsé ellenorzés elemei:

o avezetdi belso ellenbrzés,

o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,

o az eseti megbizasos belsé ellendrzés.

e A belsd ellenérzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktatd tevékenység ellenérzése,
o a vezet6i belsd ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés.

3.19.4.1 A nevelé-oktato tevékenység ellendrzése

e apedagégiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellen6rzése, a pedagégusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
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* a neveldi-oktatéi munka tartalmanak &s szinvonal4nak az 6vodavezetiség 4ltal
meghatérozott kovetelmények alapjén torténd ellenérzése,

* agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

® ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenérzése,

® a szakmai munkak6zosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabb4 a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszerii hasznalata.

3.194.2 A vezetéi bels§ ellenirzés

A vezetdk iranyit6 tevékenységiik soran kételesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

® az Ovodavezetdi dontések veégrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii
informacidk elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatisok, valamint a fuggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

* a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések vegrehajtdsarl a beosztott vezetk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatssa,

* kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

31943 A munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés

Az intézmény vezetéi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositanj kell, hogy:
* amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
* a hibdk, kedvezétlen jelenségek kell6 idében észrevehetdk, felmérhetsk és
megakadalyozhatok legyenek,
* a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
térténjenek,
* azalkalmazottak személyes feleléssége a végrehajtas minden szakasziban megfelel6en
érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezeték egyes ellendrzési folad atai
3.19.4.4.1. Az dvodavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezeték dltalinos ellendrzési
Sfeladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, ho gy munkateriiletén a folyamatos munkakéri-
tigyviteli ellen6rzés mellett eseti téma- s célellendrzést végezzen elbzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban lefrtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sorin tapasztalt hidnyossigok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridét kel] adni, s ellendrizni kell azok veégrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhat6 fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.
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3.19.4.4.2. Az dvodavezetdség és a szakmai munkakiozisség-vezeték egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik alé tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhat6 kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-¢ a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban, valamint a munkakéri
leirasokban eldirt kételezettségeiknek,

a munkafolyamat véltozésa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodéasi feladatok ellatdsanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s
pénziigyi eszk6zokkel valo hatékonyabb gazdalkodas elOsegitésére,

az 6vodavezetd-helyettesek, a tag- székhely 6voda vezetdi felelések a kdzvetlen
irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységeknél a nevel6-oktatd munka eredményes
megszervezéséért,

ellendrzési joguk és kotelességiik az ovodavezetd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

3.19.4.4.3. Az évodavezeté-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagégiai tevékenységgel osszefliggd ellendrzési feladatokra,

az oktatdsi dokumentumokban, a hatirozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az adminisztracio
pontos vezetésére,

a nevelé-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartasa,

az intézményben hasznélt nevelési-oktatasi {itemterv szerinti haladésara,

a kiilonbozo foglalkozisok eredményességére,

a pedagégus iigyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozéson kiviili tevékenységekre,

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagégusok munkdjinak ellenorzése
3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja
A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak munkéja a dokumentumokban meghatérozottak szerint folyik-e,
munkéjuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerésitése,

a folyamatos fejlédés, képzés és 6nképzés biztositasa.

A hatékonyséag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagbgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelGtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.
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3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagégus Munkakézosségek Munkakdzosség vezetbk
Nevel'e S.l fervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi iitemtervek
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellenérzése
Oktober Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozési tervek Az elkésziilt tervek ellen6rzése
24 g elkészitése, ellendrzése )
November F’oglalk’ozas Bemutatok Ff)glalk’o zas
latogatasok latogatasok
December
Januar Naplék ellenérzése Féléves beszamolok
Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozis
Februar , , Iy 1
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aorilis Foglalkozas Munkakoéri leirasok, egyéb
P latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
’ Kirandulasok e
Majus Ev végi felmérések H1aso "program3anak
ellenérzése
Ev végi beszdmolok, 8sszesitd
. Javaslatok a kévetkezd
Janius Ev végi beszamolék avas’ a,t? a kove’ ’ezo felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez L
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az 6vodavezetSség elére kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

¢ amunkafegyelem (munkakezdés, iigyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),

¢ a gyermekekkel vald kapcsolattartas,

¢ amunkatérsi kapcsolatok minésége,

® acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

3.19.5. Vezetéi felelosség

r orz

Az intézmény bels6 kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért az Gvoda vezetbje a
felelds, aki koteles kialakitani és mikédtetni a 370/2011. (XIL31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti médszertani ttmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

® bels6 kontrollrendszer,

e ellendrzési nyomvonal,

® szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
* valamint az integralt kockézatkezelés eljérasrendje,

* informéci6s és kommunik4cios rendszer,

® monitoring.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikédés rendje
4.1.1. A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétf6tél péntekig 6tnapos munkarenddel miik6dik. Eltérd az intézményi munkarend,
a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek miatt az altalanos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda iizemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:
e nyari zarva tartasdnak idépontjarol legkésébb februar 15-ig
e t¢li zarva tartdsanak id6pontjarél 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 vezetGjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettél eltéré idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado o6ra) is.

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

Az dvodat reggel a munkarend szerint 6.00 drdra érkezd nyitja és délutan a munkarend szerinti
17.30-kor dolgozo zdrja.

A személyre sz6l6 munkaid6 beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az Gvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e 3 sziinetek idGtartamat,
e anemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
e az elore tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
id6pontjat,
e az intézmény bemutatkozasit szolgdlé pedagodgiai célt 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek id6pontjarél az els6 sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulds ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelos.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatisarol a sziiléi kozosséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.
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4.1.2. A vezeték intézményben valé benntartézkoddsinak rendje

Az 6voda zavartalan miiksdéséhez biztositani kell a vezetsi feladatok folyamatos ellatdsat.
Ennek érdekében a vezeték intézményben valé tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatdrozasra:

[ Vezetsi beosztis megnevezése | Az intézményben valé tartézkodas rendje |
Intézményvezets Heti munkaideje: 40 6ra.
kotelezd raszama: 10 dra
Intézményvezet helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.
kotelezd draszéma: 26 éra )

helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az 4voda vezetdje az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatésa esetén a:
- vezet6i,
- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassék.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda vezetdje a szitkséges vezetdi intézkedéseket akaddlyoztatasa (pl. betegsége,
egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetsi feladatokat az
intézményvezet(’i-helyettesnek kell ellatnia,

b) az intézményvezets helyettese a szilkséges feladatkérébe tartozs teendéket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az intézményvezetd helyettesi feladatokat leghosszabb szolgdlati idgvel rendelkezd
pedagogusnak kell ellétnia,

©) egyiittes hianyzésukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd ltal irdsban felkért pedagogus jogosult ellitni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:
- a helyettes csak a napi, a zbkkendmentes miiksdés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezets helyett, csak olyan tgyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sorén a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben kizérolag a vezets teljes jogkorébe utalt tgyekben nem donthet.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete elétt
legaldbb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teendéit megfelelden elékészitse, tovabba kotelez6 drdjdnak letelte uténi 10 percben
az aznap hasznélt eszkézeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogad6orék, gyermekek értékelése,
sziil6és csaladokkal t5rténd programok stb.) a pedagégus a kételezs Ordjanak letSltése utan
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berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsdgolasi terv alapjan az 6vodavezet0 a
helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozé a munkabol valo rendkiviili
tavolmaradést, illetve annak okat lehetSleg egy nappal elébb, de legkés6bb az adott
munkanapon 7 Oraig koteles jelenteni az intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a
helyettesitésr6] intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilénlegesen siirgos esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdégus munkaidSbeosztasat az 6voda vezetdjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.1.4. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd — helyettes akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetét szabadséga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeté helyettesitését teljes
felelésséggel az 6voddban az intézményvezetd helyettes 1atja el, az azonnali dontest nem
igényld, a vezeté kizarolagos hataskdrebe tartozé iigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte eseteén a helyettesités teljes kort. Tartés tavollétmek az
egy hénapnal hosszabb idtartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkoz6
megbizés a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

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

Az irasban adott megbizas hidnyaban az intézményvezetot a leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkezd pedagogus helyettesitheti.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitéscre vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezeto, vezetd-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jérhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran tSrténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasiban felhatalmazast kapott,

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

4.2. A vezetdk és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintii sziiléi szervezettel valé egyiittmiikodés szervezese az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a szildi szervezet elnoke az egyiittmiikodés tartalmat €s
forméjét az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg. A szilléi szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezeté gondoskodik. A
sziilékkel torténd kapesolattartést a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.
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A sziil6k az Nkt-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tgyrendjérél, munkatervének elfogadasérl, tisztségviseldinek megvalasztasarél és
képviseletérél sajat maga dont.

4.2.1. A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartisi rendje

Az 6vodai szintii sziiléi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport szilléi szervezetének képviselsivel az 6vodapedagbgus, valamint az ovodapedagdgus
kompetencidjat meghaladé {igyekben az 6vodavezets helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel8jét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasédhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a s7iildi szervezet az intézmény miikédésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelStestiilet hataskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésér6l — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasaval — az
ovodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagénak legaldbb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziil6i szervezet elndkét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben foly6 nevelémunkarél és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintii iigyekben a csoport sziili szervezetének képviselGjével az Gvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagbgus a csoport szilldi szervezetének képviselGjét havonta
tajékoztatja.

A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkdr bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvényiigyi készenlét idején a kapesolattarts és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kérnyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szaméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattev jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
® az SZMSZ elfogadasakor,
* amiikddés rendje, a gyermekek fogadasa,
® avezetok intézményben val6 benntartézkodasa,
¢ belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az
ovodaval,
* avezetOk €s a sziildi szervezet kozétti kapesolattartas modja,
* kiilsd kapcsolatok rendszere, formaja, médja,
e az Unnepélyek, megemlékezések rendje,
* rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas,
e az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,
® ahdzirend elfogadéasakor,
* aszildket anyagilag is érint {igyekben,
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e a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,

e asziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e amunkatervnek a sziil6ket is érint6é részében,

¢ a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatirozasaban,

e vezetOi palyazatndl (amennyiben a fenntartd ezt igényli),

e jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben t6rténé fejlesztések
megvaldsitasarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvéltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e ¢vodaszek 1étrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviselojét,
e nevelbtestiilet 6sszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi valaszadést.

Képviseli a sziiloket ¢s a gyermekeket a kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésehez.

Egyéb jogaval, igy
o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagbdgiai munka
eredményességét,

e képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
ovodavezetdhoz kell cimezni,

e a tajékoztatds megéllapodds szerint tOrténhet szoban vagy irdsban, a szoébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziil6i
szervezet képvisel6jének,

e asziil6i szervezet képviselbje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érint6 tigyek
- targyalasanal, a meghivésrél az 6vodavezetdnek kell gondoskodnia,

o ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megdllapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilé szervezet képviseldi minden értekezlet utan tijékoztatjdk a mindenkit érintd
informacidkrol a sziiloket.

A sziilo szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda miikodését.

4.2.3. A sziiléi szervezet vezetojének feladata, hogy:
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6é - a rendelkezésre 4allo
id6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott dllaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.
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4.2.4. A sziildi szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartisi formai jellemzden
a kovetkezok:

o szoObeli személyes megbeszélés, tanicsadés, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,
e kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorldshoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
o értekezletek, iilések,
o sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a nevelbtestiileti értekezletre,
¢ aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,
e irasbeli tdjékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatdsa a jogkoér gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziiléi szervezet nevére sz616 levelek bontas nélkiili dtadésa az érintett személyeknek,
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacids eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e a sziiloi szervezet 4ltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziil6i szervezet szervezeti
és miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmikodés és kapcesolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlaséhoz sziikséges:
¢ informéciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miik6désével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsissa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e §vodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mtkodését,

e tamogassa a vezetOk iranyitdsi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredmenyesseget.

4.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, forméija és modja

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

a) Altaldnos Iskola
Az 6voda vezetbje, pedagégusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatéjaval, pedagOgusaival. A Kkapcsolattartids célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa. A kapcsolattarté pedagogus személye
az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.
Kapcsolattarts: az 6voda vezetbje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonds 1atogatas, szakmai férum, rendezvényeken valé részvétel,
sziil6i értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonGs elfogadésa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, Kiilonos tekintettel az iskoldra valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai

e ¢vodasok iskolaval vald ismerkedése

e {innepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonds részvétel

o (rtekezletek

e volt ovodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsé
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informéacioit a sziil6k felé tovabbitja.

b) Az évoda orvosival, védéndjével, gyermekfogiszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasival foglalkoz6 egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés
gyogykezelés alatt 4116 gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz0 szervezet, az dvodavezetovel egyeztetett rend szerint, egyiittmilkodve végzi
a preventiv munkéat. A védénd feladatkorébe tartozd feladatok egyeztetése. Az o6voda
pedagdgiai programjat képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvaldsitdsaban vald részvétel, a magatartdsi fligghség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztisanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazis
megelézése. Az intézmény teljes korh egészségfejlesztéssel kapcesolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

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

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

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségligyi vizsgélatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkdba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgdlatra t6rténd beutalds az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

c¢) A  Borsod-Abauj-Zemplén  Megyei Pedagogiai  Szakszolgdlat  Miskolci
Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda vezetbje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanidcsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kOlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
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A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed
* a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsival dsszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI illetve a BTMN feltarasdval §sszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténé 6voddban maradasat tAmogaté elbzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
* agyerekek Nevelési Tanacsadéban t6rténd fejlesztésére, foglalkozaséra
* az (vodavezetd, az 6vodapszichologus konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési
Tanacsadbval a vizsgdlatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozdsokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a pszichologus, logopédus
¢s 6vOndk jelzése alapjan sziikség szerint.

d) Logopédus és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarts: az 6voda vezetbje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, fejlesztés, kolesonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

Az 6voda ingyenes logopédiai szolgdltatdsit a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagdgiai
Szakszolgdlat Miskolci Tagintézményének logopédusa biztositja.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzulticid,
informéci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjéléti Kézponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarts: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetSen a gyermekvédelmi felelés.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenl6ség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges médja:

o szikkségletek megfogalmazisa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyiittmikodési megdllapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

* a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatisa az 6vodiban megszervezésre keriild
fogadooran, esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

* segitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagégiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt,

* aszocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

® amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csaldd és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kz6tt milyen intézkedést tegyen,

* esetmegbesz€lés - az 6voda részvételével a szolgilat felkérésére,

* sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztésat a
Gyambhatésag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
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foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatdsaggal vald kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csdkkentésére, prevencidjara,
sziil6k tajékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti Kézpont cimének és telefonszdménak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartézkoddsanak id6pontjardl és
helyszinér6l), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

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

f) Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal
Oktatésiigyi vitak megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetdség van
az Oktatasligyi Kozvetité Szolgdlat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
Az OKSZ elérhetésége a az intézmény falitijsagjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartds rendje:

A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl €s — amennyiben az intézmény
vezetdje nem érintett — errdl tajékoztatjdk.

A vitdban 4ll6 felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kozrem(kodd elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitovel egylittesen hatarozzak meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az 6voda irattraban is elhelyezésre
kertilnek

Kapcsolattarto: az 6voda vezetbje, illetve a szakmai munkakozosség vezetoje.
Gyakorisdga: szikség szerint

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartas tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utdn a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivatalt6l. Ha a Pedagodgiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SND), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltirasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziildi kérelem benyujtasara nyitva allo
hatariddn beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményeben javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem benytjtasara
nincs sziikség. Ilyenkor a szakért6i véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az évoda
pedig annak alapjan berdgziti az dvodaban maradas tényét a koznevelés informéacids
rendszerében (KIR).

A kijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakért6i vélemény alapjan értesiti a hivatalt, ha
a gyermeket az 0vodaba nem irattak be.

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

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellenérzések lebonyolitdsa.

Digitalis tartalmak elérése.
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Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Gyakorisdga: szilkség szerint

h) Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény mikodésével, mikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara
e azintézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, ha erre sziikség van
¢ azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, térvényességi ellendrzésére
¢ azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozaséra
e jarvanyligyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatérozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartds formdi
e szbbeli tajékoztatas
e beszamoldk, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
¢ a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informécié szolgiltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkajahoz kapcsol6ddan
o statisztikai adatszolgaltatas
¢ azintézmény miikddésének és tartalmi munkdjanak értékelése
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, 6vodavezet-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

i) Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarts: az 6vodavezetbje, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturilis programok
latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziil6k felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Alapitvany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajardl folyamatosan téjékoztatja a nevelbtestiiletet
€s a sziildi szervezetet.

Kapcsolattarté: 6vodavezetd

Gyakorisdg: nevelési évenként egyszer a kuratérium és az intézményi igények alapjan

j) Egyhazak és dvoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselGivel az dvodavezet6 tartja a kapesolatot.
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A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefliggd jogok, kételezettségek megallapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodés gyermekek részére a toérténelmi egyhédzak 4ltal nyWjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkézoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozaséhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

k) Pedagoégiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: Az ovodavezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadédival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
o A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
o Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Gyakorisdga: sziikség szerint

1) Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogat6 megfelelo tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérol,

e atamogatassal megvalositandé elképzelésérdl és annak eldnyeir6l.
Az intézmeény a kapott timogatasrol és annak felhasznalaséardl olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol megéllapithaté a tamogatas felhasznaldsanak mddja, célszeriisége, a tamogatd ilyen
iranyu informacidigénye.
Az intézményvezetd feladata, hogy az 6voda szamara minél t6bb tAmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

m) Az élelmezést ellaté szolgaltatéval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasédban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezet folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusdval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztdsanak csokkentésére
iranyulo teenddk egyeztetése, rogzitése €s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

Gyakorisaga: havonta és sziikség szerint
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4.4. Belépés és benntartézkodis azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe l1épése és ott tartdzkoddsa a kivetkezdk
szerint tOrténhet:
Kiilén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
* a gyermek érkezésekor: a gyermek atltoztetéséhez és Ovondének feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek 6vonétél valé 4tvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az idépontokban, az intézmény dolgozéi meghatérozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély ¢s feliigyelet mellett tart6zkodhat az intézményben
o agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy.
A kiilén engedélyt az 6voda vezet6jét6l kell kérni. Csak az 4ltala adott szébeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e asziilének, a gondviselének az 6voda 4ltal tartott értekezletekre, meghivott programokra
valé érkezésekor,
e ameghivottaknak az évoda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kévetkezik szerint torténhet:
e Az dvodaba érkezdt fogado alkalmazott az illet6t az dvodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
¢ Az §vodatitkdr a feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkez6 kiilsé személyeket a
dvodavezetdnek jelenti be.
e A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
valo egyeztetés szerint torténik.
* Az oOvodai csoportok, és foglalkozasok latogatisit més személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem dll6 szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segitd a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egyiittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kszonként tartozkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitdé részére biztositia a helyszint a fogadéérija és
tevékenysége megtartasdhoz.
¢ A szocidlis segitd dvodaban val6 tartozkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdet6tablajan megtalalhato.
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Ugynikék, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodavezetének.
Benntartozkodasuk, tevékenységlik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalédban kételez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartoézkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszénapokon,
e iinnepkoérokhoz kotédd gyermekkoényv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...).
A benntartozkodés az évodavezeto altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kévetben térténhet.
Alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

4.5.
4.5.1.

Intézményi védé, 6vo eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vonoi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jaro gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségligyi feliigyeletét a
fenntarté Onkorméanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgdlat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

A kotelez6 véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségligyi vizsgilatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild nem jarul hozz4, err6l irasban
kell nyilatkoznia.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda
Hazirendje tartalmazza.
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4.5.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben elbirt feladatét képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitdsarol meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idOpontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

e Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kiranduldsok biztonsigos eldkészitése.

® Az 6v6 - védo eldirdsok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

o Sziildk tajékoztatisa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzéjaruldsanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokdn valé utazashoz,
valamint minden 6vodén kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozo6janak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi utasitas
¢és a tlizriadé terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétl6dd oktatéason vald részvételiikkel kdtelesek megszerezni.
Az ¢vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kériiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a véd6-, 6vo elbirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e hakiilonb6z6 kézlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas elétt),

¢ ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

¢ ha akoézeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢segyéb esetekben.
Az 6voda vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenbrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenSrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat véasarol.
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Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az 6vodavezetdjének feladatai az alabbiak:

o cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkiz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

e a krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kib6vitése,

e gondoskodjon az 6vo - védd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztet jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérél, illetve

azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetéjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és ldnghegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszam csak a
legsziikségesebb idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezet6 és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljén a védd, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozésok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megelzési ismereteket a fobb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvé viselkedését.

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

A kiilénb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.
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o Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsigosabbi
tételére.

* Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsigara,
testi €épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelhdritas a baleset megel6zése érdekében.

e Az dvodapedagégus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozdket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sérillt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

¢ ha sziikséges orvost kell hivni,

o ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetni,

e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilének.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, 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 dolgozdnak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagéra, testi épségére,
e aveszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztité
szertar),
¢ a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
ovodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sdlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az 6vodai nevelémunka egészséges ¢és Dbiztonsdgos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonséagi
(munkavédelmi) szabélyzata, Ttizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés értékelés szabélyzata
tartalmazza. Az O6voda Hézirendje r0gziti a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd
szabalyokat, az intézményi Ovo-véd6 elOirdsokat. Az intézményben bekovetkezett
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felels
allamtitkar 4ltal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokdnyvvezetd

rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
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nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzdkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalads befejezésekor, de
legkés6bb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjdig meg Kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kit6ltétt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy
példanyat 4t kell adni a kiskoru gyermek sziilGjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsigi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv készités,

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi elbirasok:

¢ azonnali jelentési kotelezettség a fenntartd felé,

e legalabb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasandl biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne

forduljon elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
4.5.4.1.Nevelési idoben szervezett ovodin kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan Kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
¢ szinhaz, mAzeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
e iskolalatogatas stb.,

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell
adni az irattar részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai:

e a csoport faliljsagjan tdjékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjarol, az Gtvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrol,

e az Ovodavezetdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevOk neve, kisérok neve, id6tartam, kozlekedés
eszkdz, indulés és varhatd érkezés) kit6ltésével irasban,

¢ az ovodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglik és testi épséglik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a kiilonbdz
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartisforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.
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A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az dvodavezeté vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eléirisok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 £6 felnétt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtéashoz sziikséges felszerelésrol.

7

4.5.4.2. A sziiléi igények alapjin szervezédé dnkéltséges szolgdltatisokon vald részvétel

szabadlyai:

a sziil6 &nkéntes elhatdrozasdn alapul6 el6zetes, frdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,

a vezetd és a szolgéltatist nyGjté kozoétti egyiittmiikddés feltételeit meghatérozod
dokumentum elkészitése vezet6i feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem véllal.
Az 6vodéban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagdgus végzettségii személy tarthat.

4.5.4.3.4z 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

4.5.5.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleléssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyz4s!

Az intézményen belill és az 6voda &ltal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmédot tamogatd intézményi
munkarend kialakitésa és gyakorlati megvaldsitisa minden alkalmazott feladata.

Ové védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnjtteknek meg kell tartani az
6vodaban val6 benntartézkodds soran

e abalesetek megel6zésére vonatkozo6 szabilyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznélatéra vonatkozé szabalyok,

e azudvar hasznalatara vonatkozé szabélyok,

e asetdk alkalméra vonatkozd szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkoz6 szabalyok,

* atornaterem hasznéalatira vonatkozo szabalyok,

* szinhdz, mizeum, kiéllitas latogatésra vonatkozé szabalyok,

e sport programokra vonatkozé szabalyok,

e iskolalatogatsra vonatkoz6 szabalyok,

* a fakulticion val6 részvétekre vonatkozé szabalyok,

® a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarisnak megfelelé eljarasrend
alkalmazasa,
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4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbél biztonsagos kornyezet Kkialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején

Mulasztasokkal 6sszefiigg("f igazolasok kezelése

o Az 6vodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrol, testhomérséklet
mérést végziink.

o A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilénitjiik, és értesitjiik a
torvényes képviseldt. Kérjikk, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az 6vodéba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsé napjan be kell mutatni.

o A sziil6 kételes az 6vodét értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van.

o A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmeben az
ovodavezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. (Az
intézményvezetd dontést csak hatirozott idétartamra hoz.

o Igazolt hidnyzasnak tekintend6 tovabbé, ha a gyermek hat6sagi karanténba keriil a
részére elbirt karantén id6szakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi
hat6sdg altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldé hatirozatot sziikséges
bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkil, a
pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartisi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok (bévebben a hizirendben)

e A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

e Ugyintézés esetén a szililok is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertétlenitést kovetden tartozkodhatnak.

e A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitilis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

¢ A mindennapi nevelés-oktatas soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
és tiinetmentes dolgozo vesz részt.

o A foglalkozasokon a maszk viselése vezetoi intézkedéshez kotott.

e Az Aaltalanos higiéné betartdsa és betartatisa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznélata, szappanos kézmosas, fert6tlenités, kohogési etikett).

¢ Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
—iddjaras és kornyez6 forgalom fliggvényében.

e A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre 4116 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellgsebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

84



Takaritas, fertdtlenités

e A fertétlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiligyi
Ké6zpont (NNK) ajanlésat.

o A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéséhez szikséges
tisztitd- &s fertdtlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocséjtja (ez pl. lehet
tobbletkoltség, amihez kell a fenntartdi egyetérteés)

o A takaritis megvalosulasat az intézményvezetd ellen6rzi.

e A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

4.5.5.2.A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felviligosité programok
intézményben megvalésithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségiigyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az évodival kotitt egyiittmiikddési
megillapodissal rendelkezé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
o szexualis kultGraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,
e akébitészer fogyasztéas karos hatasaival,
e az internet veszélyeivel és egyéb
o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapesolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosit6 program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv
nyilvéntartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3.A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillert allapitunk meg:

A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatésara a vezet$ a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az
6voda barmely érettségivel rendelkezd kozalkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
form4jaban vallalja az Oktatdsi Hivatal 4ltal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kiveve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:
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* a megengedett jellegli reklam, szérolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyésa utdn lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az 6vodai bélyegzo),

e A jévahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselotestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e areklamtevékenység folytatasara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmii leirdsét, a reklamtevékenység form4jat, modjat,
e areklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb idbtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyst az intézmény &rzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykér6nek.
Az intézményvezet$ az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétibla haszndlatinak szabalyai

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szérélapokat, plakdtokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kdrbélyegzéjének.
Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falifijsigra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése
szigortan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kitelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell min6siteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokédsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozobinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilsndsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamesapéas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantissal térténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérél az dvodavezetd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

® az ovodatitkar
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

* azintézmény vezet6jét,

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tiizoltdsagot,

e robbantassal t6rténd fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e egycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezet6 sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utin az 6vodavezets vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozé
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell l4tni a veszeélyeztetett épiilet kitiritéséhez, A veszélyeztetett
¢épiiletet a benntartézkodsd gyermekcsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadé terv
mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa a
felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

* Azépliletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozést tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

* A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éptilet
elhagyésdban segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett ¢pliletet, a foglalkoz4st tart6 neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy8z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

* A gyermekeket a terem elhagydsa elott és a kijelslt varakozasi helyre torténé
megerkezéskor az 6véndnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlzriadé tervben 16 gzitettek szerint torténik.
Az dvodavezetnek, illetve az intézkedésre jogosult felel8snek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alibbi feladatokrdl:

* akiirftési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsarl,

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérsl,

* azelssegélynyujtas megszervezésérol,

* arendvédelmi, illetve katasztréfaelharit6 szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasérol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharits szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijel6lt dolgozénak t4jékoztatnia kell az alabbiakrol:

® arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekr6l,

* aveszlyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

® az ¢piiletben tallhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

* akoézmi (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

* az épiiletben tartézkod6 személyek létszamardl, életkorardl,

® az épilet kilirftésérol.
A rendvédelmi, illetve katasziréfaelharité szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és koteles betartan!
Az intézményre és dolgozéira vonatkozé kérdésekben csak az dvoda vezetsjének engedélyével
tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tiz esetén sziikséges teendék részletes intézményi szabalyozasat a ,Tlizriadé terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal t6rténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv, robbantéssal val fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.
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A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden dolgozdjara
kételezd érvényiiek.

A tlizriadé tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: IRODA

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyoméanyok tinnepek, 4apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb
kémyezethez fiiz6d6 pozitiv viszony alakulédsat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitistudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz valé kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értckeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai tinnepeket, hagyomanyait a gyerekek k6zosségére vonatkozoan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tiinnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelotestiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény évente,
a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az évoda honlapjan is megjelentet. A felel6sok a
rendezvényekre vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hatdridore elkészitik, és
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetikk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a k6zos cselekvés
ordmére, k6zOsség formalasara szolgilnak. Az tinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirmevének megdrzése az 6vodai kdzdsség minden tagjanak
kéotelessege.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb linnepek
meglinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovdbba a nevelési
év rendjére vonatkozo6 éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok

e A hagyomdanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikddése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, nivelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).
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Az intézmény hagyomanyai érintik
* azintézmény ellatottjait,
* afelné6tt dolgozokat,
¢ asziildket.

A hagyomanyapolis érvényesiilhet az intézmény
* jelkép hasznalataval,
* gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

s rey

¢ az intézmény belss dekoréci6javal.

Az 6voda nevét jelképezd, logé megjelenitésének form4i

® polon,
e sapkan,
® Z73szlon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirandulisokon, kozds vodai tinnepeken a logd hasznélatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok &polasan til Ujabb hagyoményokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoményok apoldsarél, megorzésérol is

Felnétt kizosségek hagyominyai

* nevelési évnyité értekezlet: az Jvoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

* nevelési évzdrg értekezlet: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év Junius
20-ig,

* szakmai napok, tovabbképzések,

®  hdzi bemutatok,

* kardcsonyi tinnepség,

® pedagogus nap,

® Jirandulds,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kévetkezd imnepélyek alkalméval, mely azonos
idépontban is szervezhetd:

® Kardcsonyi iinnepség

o Anydk napja,

e Ballagads

A gyermeki élet hagyominyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
* Mikulds, kardcsony, adventi Jatszohdz, idGsek kioszontése, Jarsang, mdrcius 15-,
husvét, hisvéti jétszéhdz, anydk napja, gyermeknap, iskoldba lépd  gyermekek
biicsunapyja,

Az évoda minden dolgozéjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfelelden - megiinneplik a
kdrnyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.
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Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritdsi Nap, Allatok Vilagnapja, Féld Napja,
Automentes-nap.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor.

4.9.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizié, a radio és az irott sajté képviseldinek adott mindennemil tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi el6irdsokat kell betartani:

4.10.

az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

a kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossdgéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozoé felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire,

nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idd eldtti nyilvdnossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev6 hataskorébe tartozik.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai

Alapit6 Okirat.

Pedagodgiai Program.

Szervezeti és Milik6dési Szabalyzat.
Hazirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kdvetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntarténal,

az ovoda vezetdjénél,

az irattarban,
intézményiink honlapjéan,
az Allamkincstarban.

A miikiodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikodési alapdokumentumok oOrzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodavezeto feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelez6.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett miitkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

fenntarto,
intézményi honlapunk,
az 6vodavezetdi iroda,
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e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagbgusok, a szilldk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4116k is.

Tajékoztatis a Pedagogiai Programrél

A sziildk barmely sziiléi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az évoda vezetdjétdl, vezets-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.
® A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés alapjan
kertil meghatdrozasra.
® Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatédst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.
o flrisbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az Gvodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hizirendrdl

Az o6vodapedagbgus minden nevelési év elsé sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
hézirendrdl. Az Gj beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hézirend és az
¢ves munkaterv kiilonésen ennek esemény naptara elhelyezésre keriil az évoda kdzponti
hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossigra vonatkozé feladatok

A koznevelési térvény és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
* 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listaban szerepldé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol sz616 tajékoztatd,
b) a beiratkozdsra meghatérozott id, a fenntart6 4ltal engedélyezett
csoportok szdma,
c) kdznevelési feladatot ellat6 intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
meértéket, tovabba nevelési évenként az egy fére megéllapitott dijak mértéket,
a fenntartd altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési
feltételeket is,
d) a fenntarté nevelési intézmény munkajéval sszefliggs értékelésének
nyilvanos megallapitésait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megéllapitisokat tartalmazé — vizsgilatok, -ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szdmvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitésait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagégiai-szakmai ellenérzés megallapitisait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartaséval,
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g) a szervezeti és miikddési szabdlyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kdzzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az dvodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

o adajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az 6vodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: Az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15-ig
tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovdhagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy
id6ben, kérelmet nytjt be a Hivatal felé, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az
intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat szilkség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: ovodavezetd helyettes

A pedagobgiai program masolati példinya minden csoportban is megtaldlhat6, ami a sziildk
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tijékoztatas megkérésének médjardl a
szlilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a szlilok az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdeseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrél, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kévetkezd nevelési évben a nevelé munkahoz sziikség lesz.

Felelds: 6vodavezetd

Iddpont: a megel6z6 nevelési év évzard sziil6i értekezlete

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagégusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagdgus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakéri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagégiai programban, s foglalt nevelési-oktatisi feladatok mérhetéen magas szintl
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitand6 tuddsanyag alkalmazhatd tudassa alakitasa, melynek indikéatorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o afejlodésében mutatkozo tendencialis javulas,

o az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.
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A kotelez8en el6irt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
o azorszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytllds, a gyermekekhez, a sziilékhoz és kollégakhoz valé kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenSrzések pozitiv megallapitasai,
o szilldi értekezleteken, fogad6érdkon vagy més férumokon (pl. sziilsi
munkak6zGsség {ilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jé hirnevének kialakitasaért és Sregbitéséért kifejtett Gvodai és 6vodan
kivilli tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alébbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:
o az o6voda fejlddéséért végzett aldozatos tevékenység,
o keriileti versenyekre torténd felkészités,
o taborok szervezése,
o keriileti munkak6zosségben végzett munka,
o keriileti vagy magasabb szintli nevelési, pedagbgiai, miivel6dési
intézményekben végzett munka stb.,
a vegzett tevékenységérol, pedagogiai kultirajardl irdsos forméban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezOk, fenntarto,
szakértd, szaktanacsadd, sziil6k, melynek indikatorai:
* vezetdi beszamolok,
= azorszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
» ¢értekezleteken elhangzott véleményalkotss.
A szakmai munkak6zOsség-vezetd, illetve a felettesei 4ltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérél, melynek indikatorai:

o]

o munkakdzdsség-vezet6i beszamold,
o az orszdgos pedagégiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordldsiban, elosegitve ezzel az intézmény palyaszocializécios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikétorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megéllapitasai,
o az elégedettségi mérés kérdbiveinek eredményei.
A jutalmat megalapozé minéségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelked§ szinten valé végzésének mutatdi:
o kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozo az évodai élet
szabdlyainak betartdsa,
o a kulturélt szabadid6 eltsltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, tdborok szervezése, sportfoglalkozsok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kémyezetkultira szintjének emeléséért,
o példamutat6d pedagdgus-gyermek kapesolat megerdsitése, humanus banasméd,
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o
(o]

kozos egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,
a nevelotestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:

o

O
O

a foglalkozasok magas szinvonalll megtartisa (l4togatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatok, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

szakmai munkak6zdsségek vezetése,

aktiv részvétel a k6z6sségi munkaban,

az ovoda jo hirevének Oregbitésében valo aktiv részvétel,

a palyakezdo fiatalok segitése,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket €s az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencidlt munkat végez az neveld-oktaté munkéaban.

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkozponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz,
a harmonikus egyiittmiik6déshez, életvitele példaérték.

A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az 6vodavezetd dont.

4.12.

4.13.

Lobogézas szabalyai

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

A korméanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl elbirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méreti zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabélyait.

A zasz16 allandé min6ségének megtartisardl a vezeté gondoskodik.

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmaéra a torténelmi egyhézak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejott egytittmiikdési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.
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Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az évodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatdrozdsahoz irdsban ki kell
kérni a sziil6i szervezet véleményet.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képvisel6inek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kerill sor a sziildi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkdr Osszesiti és
tovdbbitja az egyhdz képviselSjének, aki a vezetvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott
szervezeti rendnek megfeleléen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek

megvaldsitasra.
4.14. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozbjanak kotelessége a hivatali titok megtartisa. A

kozalkalmazott/alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a

munkakore betbltésével dsszefliggésben jutott tudomaésara, és amelynek k6zlése a munkaltatora

vagy mas személyre hatranyos kvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely

nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles

a tudomasdra jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

¢ amit a jogszabaly annak mindsit,

¢ adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6dé adat.

* tovdbba, amit az 6voda vezetSje az adott tigy, vagy a zavartalan miksdés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
» Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szol6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazaséban 4116 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdje,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatilybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgilat médja
e Jogszabalyi valtozis
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A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkdr bet6ltése érdekében azt megelézden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatdsara irdnyulé jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az 6vodavezetd esetében a fenntarto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6épontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrol kell kitslteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tirolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasardl a szitkséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo t4jékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds az egyéb iratoktdl elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkéltaté megbizdsabdl az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald felilleten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazd boritékot — a nyilatkozé és az Orzésért felelos
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaré 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.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartondl az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel val6 foglalkozas teljes idejében, néma éllapotban

tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznilhato. Az intézményi
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vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zérva tartdsénak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilén tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetéje a fenntartéval egyeztetve hatarozza meg €s azt
a szillék és az alkalmazotti kozosség, és a térsintézmények tudomdisdra hozza értesités
forméjaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkoz6 szabélyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

® az 6voda helyiségeinek hasznilatara,

e agyermekek kiséretére,

o az étkeztetésre vonatkozdan.
A dohanyzas szabélyaira vonatkoz6 eléirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon haszniljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivinja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezetétdl irasban kell kérvényeznie, a hasznilat céljanak és
idépontjanak megjelslésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatét
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. 4 nyirvatartdstdl eltérd idéponttél az
engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsdt biztosité
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni.

Az dvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskényvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodo minden személy koteles:

® akozos tulajdont védeni,
¢ aberendezéseket rendeltetés szertién hasznalni,
¢ az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
® azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
¢ tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
* amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6dé tarsadalmi szervezet nem miikédhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VII1.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekil adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban keriil
meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
e kezelésében 1€évo kozérdekii adatok, kozérdekbél nyilvénos adatok, valamint
kozalkalmazottjainak, munkavallaléinak kozérdekbé] nyilvanos adata (tovabbiakban
egyiitt: kozérdekl adat) igénylésénél, tovabba
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e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében &ll6 kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdekii adat fogalmat az informécios 6nrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
sz616 2011. évi CXIL. torvény hatirozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatinak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen mdédon vagy forméban rogzitett informéacid vagy
ismeret,

igy kiiléndsen:

e a hatiskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a miikodést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkétott szerzédésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellaté feladat ellatdsi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a k6zérdekd, illetve a k6zérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdeki, illetve a kézérdekbdl nyilvanos adat megismerése irdnti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus uton.

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudoméséra
jutasat kovet6 legrévidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté forméban
tesz eleget.

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

4.19. Az elektronikus uiton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktaté rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus iiton eléallitott papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzdé személy koteles
papiralapi formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodavezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon
is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:

e el kell 1atni az 6vodavezet6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

o aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:

,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
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e azvonatkozo jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattirozasi szabalyzat alapjén irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az 6vodavezetd felel, valamint a hitelesitésré] az
6vodavezetdnek kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus tton el64llitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kéznevelés Informaciés Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen
Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

¢ az intézménytrzsre vonatkozé adatok médositasa,

 az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatalloméanya,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl sz616 lista,

 azalkalmazott pedagbgusokra, draaddkra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tdroldsdra a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiild6tt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézatiban egy kiilsn e célra létrehozott
mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az 6vodavezetd altal felhatalmazott személyek az dvodatitkar és a vezets-
helyettes fér hozza.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossdgdra jellemzd ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés.
e Kiilonleges adat:
a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozésra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a valldsos vagy mds vilagnézeti meggyézddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozé személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.
 Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében
lévé és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatinak ellétasdval Gsszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy formaban
rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének médjatél, onallo vagy
gylijteményes jellegét6l, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabéalyozé jogszabélyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozd adat.
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ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznéldsdval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus titon érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatOkényvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a killdemény bontésa.

Szignalé: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijelsli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hatiridé és a feladat meghatirozdsa az érkeztetési vagy iktatdsi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalé irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatist végz6: az irat nyilvantartisba vétele, iktatdszammal vald ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetbnek, feljegyzést rogzithet,
tigyiratot lezarhat, irattirba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és taroldsa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossigra hozatalt) és térlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatdsa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
milveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertél és eszkoztdl, valamint az alkalmazis
helyét6l.

Adattovibbitis: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza €s végrehajtja, illetbleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé megbizasib6l személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarési szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiiléndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetSleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.
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Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott széveg, szdmadatsor, terkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkdésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkaja sorén irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartésat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositisa a rendszergazda hatésk6rébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodavezetd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
* rendszeresen, illetve sziréproba szerfien ellenérzi az iratkezeldsi tevékenység
szabalyszerliségét,
* azészlelt problémakrol téjékoztatja az érintett feleldst,
* ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy esszeriitlen gyakorlat megvaltoztatisa,
illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése korében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitéstechnikai eszkozokon térténd tarolasa fajlokban t6rténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhaszndlds helyétél fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerl formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak hérom f6 tulajdonséga van:
e név,
e kiterjesztés,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabél fontos tulajdonsagai (attribiitum):
e létrehozas datuma,
® utolsé moédositas datuma,
® utols6 hozzaférés datuma,
® rejtett, irdsvédett.

Az elektronikus witon létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell Iatni a megfelels azonositokkal, tovabba megorzés céljabdl archivilni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatésa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fijlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az frasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a f4jlt csak mas néven lehet clmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fijlok elnevezéseinek alapelvei
® A fajl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késbbi konnyebb azonosithatésag

¢rdekében,

a f4jl nevében a sz6k6z karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
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A fajlok elhelyezése mappéakban torténik. Az §sszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehet8ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,.,e-mail” sz6veggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus fiton elkiildstt irat megérkezésérol lehetdség szerint igazolast kell kémi! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

4.19.5. Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiilsé USB adattaroldkra térténik. Emellett CD, DVD
adathordozoéra torténnek az éves archivalasok.

A funkcidval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozora kell
masolni, és az dvodavezetdi iroda pancélszekrényében kell Orizni.

A szamitégépes alkalmazasok 4ltaldnos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

e Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérél, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

o Az egyes alkalmazisokhoz felelosként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérol, a frissitések telepitésérol, taroljdk a mentések
adathordozdit (

e Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerli arrdé! mésolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az olvashatdsigot.

Az 6voda vezetoje felelos:

e az iratok szakszerii és biztonsdgos megbrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

o Lkijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti

feltételeinek kialakitasaért,
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4.20.

az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak végrehajtisanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabélytalansigok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért &s
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, €s az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat itja pontosan kvethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszert mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldésit,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben ¢és hasznélhato
allapotban val6 6rzését és a maradandé értéki iratok levéltari ataddsat.

4.20.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet elldté vezeté

Az évodai feladatok ellatasaval kapesolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséré iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetSje iranyitja az aldbbiak
szerint:

a vezetd

elkésziti és kiadja az 6voda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatét,

jogosult az dvodaba érkezé kiildemények felbontasara (ha ezt az fenntartja magénak),
Jjogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok tigyintéz6it,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellen6rzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirdsai szerint térténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen médositja az iratkezelési szabélyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkéjat,

el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kdrosodasét el6idézé rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkoz4siban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos munkakérhéz — sziikséges  informatikai ismereteket, kijeloli a
szamitdstechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds és a rendszer
lzemeltetéséért nalldan felelds személyt,

jelen szabélyzat, valamint a vonatkozo6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;jét.
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4.20.2.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

4.20.3.

Atveszi az intézményhez érkezett killdeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetbjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzésii killdemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarél, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilsd és belsd kézbesitést,

rogziti a vezet6i szignalas adatait fliggetleniil att6l, hogy iktatott iratrdl vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményr6l van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatdsat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az eld- és
utéiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelen a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az Ovodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartisba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozés céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat,

az ovoda tevékenységehez tartozo, kiadményozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbol kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasardl,

ellendrzi, és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiilldemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére és az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az 6voda 2 €évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

a vezet0 utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szamdra torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriilleten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
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Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a szemelyes adatot és a tdrvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazisokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasét a vezetdi jovahagyas utin a

A rendszergazda feladata feladata az 6voda 4ltal hasznélt informatikai biztonsdgi koncepcié
(védelmi sziikségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai,
jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

® aszamitégépes (informatikai) alkalmazasok kiilénleges védelmi intézkedései,

* abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése ¢s feliilvizsgalata,

* el kell késziteni az ellenérzések és a feltlvizsgélatok dokumentéciojat és védett helyen
kell tarolni,

¢ meg kell hatdrozni a szémitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok meg6rzési hataridejét,

* ha a szamit4stechnikai rendszer iizemeltetése sordn kideriil a biztonsdg megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

® az informatikai rendszert ért kéresemények ut6lagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibdk, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

* a feladat- és hatask6rok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

* a biztonsigi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalékat a munkakdri leirdsban is
szerepeltetni kell,

* aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhaté forrdsbol torténhet,

¢ ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvén kell tartani,

* az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatinak
feltételeit,

* az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozé biztonsagi el6irdsok betartésat
ellenbrizni kell,

* javitds és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos térlés
révén) védeni kell.

4.20.4. A hidnyzé, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az tgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vondst von
maga utén.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és kériilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetSiének ki kell
vizsgalnia.

4.20.5. Bélyegzikkel kapcesolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadményozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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4.21. Zaro rendelkezések

A szervezeti és milkodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd felel6ssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti koz6sség és a szilldi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az 6vodavezetd jovahagyésaval vélik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2020. augusztus 3-an
jovéahagyott szervezeti és miik&dési szabélyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezeté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az dvodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiléi
koz0sség és a KT elndke és a jogszabalyi kdtelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tajékoztatni kell.
o A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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Mellékletek:
1. szamv melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szami melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szimi melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodéban torténd speciélis ellatasdra
4. szami melléklet: Szabélyzat- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili ovodai
nevelés idején
5. szamu melléklet: Otthonré] bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Fiiggelék
1. fiiggelék: Altalinos munkakéri lefrasok
2. fiiggelék: 30 napon tili helyettesitést vallalé nyilatkozat (pedagbdgus)
3. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkez gyermek ellitdsara
4. fiiggelék: Megbizés a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
S. fiiggelék: Tajékoztaté a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel
soran megval6suld adatkezeléshez
6. fliggelék: Nyilatkozatok ételallergias gyermek étkeztetéséhez
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ALTALANOS RENDELKEZES

Az 6voda neveldtestiilete
- az Buropai Parlament és a Tanics a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazand6 — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptérvénye,

- az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol sz6lé6 2011. évi
CXIL torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

- anemzeti kznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)
- az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)

- anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarél sz616 229/2012. (V I11.28.) Korm.
rendelet,

- a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeir6l szo6l6
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szol6 1995.
évi LXVL térvény,

- anemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka tdrvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992, évi XXXIIL. torvény, valamint

- apedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogéllasarol szo16 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében,
tovabba

az Ovodaval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve

ezen adatok jogszer(i, tisztességes és atlithaté kezelése, valamint felhasznalasa moédjanak
meghatarozasa céljabol,

az alabbi szabalyzatot alkotja:

111



1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda (székhely: Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és
Bolcséde; OM azonosité: 202821) mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal
kezelésében 1évé személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerti rendjét
meghatirozza; biztositsa, hogy az Ovodéaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriils
természetes személyek személyes adatait a mindenkor hatélyos jogszabalyi feltételek
mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes személyek személyes adataik védelméhez
vald jogai ne sériiljenek.

. Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részéve kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacié. Azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilonésen valamely azonosité, példaul név, szam,
helymeghatarozd adat, online azonosit6, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbodl levonhatd, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek 6sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, koziés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mdodon

torténd hozzaférhetévé tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozds, torlés,
illetve megsemmisités.

. Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel® a jelen Szabalyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatarozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodéaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — térvényes képviselbikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4ll6, de az Ovodaval egyéb médon kapcsolatot
létesité természetes személyekre (pl. az intézmény irdnt érdekldddk, és szileik),
illetve — kiskort személy esetén — térvényes képviseloikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval Iétesiteni, illetve — kiskort személy
esetén — térvényes képviseldikre,

¢) az Ovoda 4ltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megelézé — 6vodai
jelentkezésben részt vevd, €s ezzel adatokat szolgéltatd természetes személyekre,
illetve — kiskora személy esetén — térvényes képviselbikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélatédban 4116 domain alatt tizemeltetett
honlapot (www.napsugarovoda.szirmabesenyo.hu) latogatja, ott Onkéntesen
személyes adatot ad 4t az Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil
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csatlakozast biztosité eszkézén a honlap adattirolast végez, illetve az ott tarolt
adatokhoz val6 hozzaférést kér.

1.1. Definicidk

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatélyos rendelkezései
értelmében:

=

43

»személyes adat™: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozé barmely informacié; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilsnésen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatirozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturilis vagy szociélis azonossagara vonatkozo egy
vagy t6bb tényez6 alapjan azonosithatd;
érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlentil
vagy kdzvetve - azonosithat6 természetes személy;
kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositdsat célzéd genetikai és biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozo személyes adatok;
adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurépai Unié6 kotelez6 jogi
aktusdban meghatérozott keretek koézdtt - ondlloan vagy masokkal egyutt az adat
kezelésének céljat meghatérozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;
adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloményokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolés, tarolds, 4talakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, Gsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.
adattovdbbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamdra torténd
hozzaférhetévé tétele;
nyilvinossdgra hozatal: az adat barki szaméra torténd hozzaférhetéveé tétele;
adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovébbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosuldsat, jogosulatlan tovabbitisat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;
nCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, figgetleniil attol,
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 e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy felelien az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak;
hozzdjarulds: az érintett akaratdnak O6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulé és egyértelmii kinyilvéanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.
kozérdekii adat: az éllami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellité szerv vagy személy kezelésében 1évd és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatdsaval osszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informéci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének médjatol, nallo vagy gylijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskérre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
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tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a Dbirtokolt
adatfajtidkra és a miikddést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkotott szerz6désekre vonatkozd adat.

= nyilvdntartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatokat kizardlag az Ovoda munkavéllaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatisra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakdri
kételezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyulé egyéb jogviszonyban 4ll6
minden olyan személy, aki munkakori koételezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartdséval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizirélag az elére rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda vezetdje felelds. Az Ovoda vezetdjének jelen Szabélyzatb6l eredd hataskore kiilondsen:
a) Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatérozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzajarulds beszerzésének
ellen6rzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolddé adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet™” szerinti adatbiztonsédgi eldirdsok é€s technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése €s értékelése, valamint javitasara vald
javaslat tétele,

d) a t4jékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajaruldsa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadésa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata €s a
médositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai itjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiils6 szervezet Utjan, megbizdsi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerz6désbe a felek kotelesek kiilon meghatdrozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kivetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda éltal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
6rzi, koteles a személyes adataiban bekévetkezd valtozast — e valtozast kévetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda vezetdjének az napsugarovoda@).szirmabesenyo.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapli benyujtasa utjan.

1.3. Tletékességek:

= Az 6voda vezetije:
= Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

=
= ellendrzi a szabélyozas elbirdsainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
=

eljar a szabalyozas megsértésébol ered6 - helyben kezelhetd - panaszok esetén
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= Az 6vodavezet6 - helyettes

= biztositja munkateriiletén a szabalyozis megvaldsulasat és annak ellendrzését

= kezdeményezést tesz a szabilyozas betartasival, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban ,

= el6késziti a munkakdréhez tartozd teriileteken a kiilsé adattovabbitist és az
6vodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre

= Ovodatitkdr

= személyesen végzi a munkakdrébe tartozo6 intézményi nyilvéntartdsi és adatvédelmi
adatokat

= ellatja a szabalyozashoz kapcsolodd belsé ellendrzési feladatokat

= rendszeresen ellenérzi és értékeli az Gvodavezetd felé a szabalyozas elbirasainak
megvaldésulasat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

= Ovodapedagégusok

= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggé rendelkezéseit
= kezdeményezik az cltérések megsziintetését és a szabélyozds, szabalykovetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>

YYVYVYY

Y

vV

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valo jogat és
adatkezelése kdrében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatérozott, jogszeri célbdl kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabélyban meghatérozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszerlien és 4tlathaté médon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségil és tipust adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elzetes tajékoztatason alapul. A tajékoztatas
egyszer(, atlathaté és érthet6 médon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagar6l és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabélyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizérdlag a tisztesség és torvényesség elvének
betartasaval térténhet.

Az 6nkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idétartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgéltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zGen ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasét az adatkezelés céljéval aranyban 4lldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsigos médon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatss,
nyilvanossdgra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés sordn barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellenérizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly elbirasa szerinti
esetekben, illetve 6nkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavonasa esetén azok torlését,

115



korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabély altal meghatarozott
esetekben.

> Az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozz4jarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejlileg az adatok torlését a jogszabalyi
eloirdsok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatéak, ha jogszabaly azt megengedi, €s ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabélyok, valamint az
Ovoda belsd iranyelvei és szabélyai az irAnyadoak.

3. AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda kdteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informdacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében eloirt adatokat
szolgéltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkez6é gyermekek nyilvintarthaté és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l sz6l6 térvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabdl, pedagogiai célbdl, gyermek- és ifjisdgvédelmi célbol,
egészségligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatdas céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4116 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (4) bekezdése értelmében a kivetkezd adatokat:

a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,

c) neme,

d) allampolgarsaga,

¢) lakohelyének cime,

f) tartézkodasi helyének cime,

g) tarsadalombiztositasi azonositd jele,

h) nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime és
a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

i) sziilgje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

j) gyermekek 6vodai fejlodésével kapcesolatos 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,

o) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

p) sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

q) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

r) oktatasi azonosité szam,

s) tankotelezettség ténye,

t) o6vodai csoport,

u) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,

v) nevelés, oktatas helye,

w) a fentieken ttl jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiradlasahoz
és igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekb6l megallapithaté a jogosult személye
és kedvezményre val6 jogosultsaga.
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3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Ovodéval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdanyulé egyéb jogviszonyban 4ll6
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz. melléklete
¢s az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodéval munkaviszonyban vagy
foglalkoztatisra irdnyuld egyéb jogviszonyban 1év6 természetes személyek adatait, kiilonss
tekintettel arra, hogy a Kjt. 5. sz melléklete, részletesen meghatérozza azokat az adatokat,
melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvintartja a:

=

=
=
=

AN
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pedagbgus oktatdsi azonosit6 szamat,
pedagdgus igazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat, és

heti munkaidejének mértékét.

szerinti kozalkalmazotti alapnyilvintartis adatkére

neve (lednykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ széma, adb6azonosito jele

lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszéma

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢éb eltartottak széma, az eltartds kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (t5bb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatérozott munkakér betéltésére jo gositd okiratok adatai

tudoményos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t5lt6tt idétartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés médja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgéarsaga

a biinligyi nyilvéantarté szerv altal killitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitdsdnak alapjaul szolgdlo
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztat6 szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsénak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozds, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatisok

a kozalkalmazott munk4bél valé tavollétének jogcime és id6tartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

a kézalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval Osszefliggd adatai
a minésités dokumentumai

az onértékelés €s kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az 6vodavezets, mint a munkaltatsi jog gyakorléja kezeli.
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A pedagobgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében
koézremiikodok részére tovabbithato.

3.3. Foték, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles linnepek, anydk napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagds), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrdl
fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalas, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara sokszorositas céljabol. A fényképek,
videofelvételek kozzétételére killon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskort
jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziild, mds térvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonas nem
érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs szilkség hozzdjarulaséra a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
dbrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rékit meg a nyilvanossag elott lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kdzéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén

Hozzéjarulds hidnyaban az érintettr6l nem késziil egyéni dbrazolasu fénykép, videdfelvétel
(kivéve tomegfelvétel)

3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznalasa

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang, évnyitd, évzaro, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fényképfelvételek tovabbi felhasznilasa az intézmény teriiletén torténd kifiiggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozdsségi kiadvanyban a
kozosség tajékoztatasa, egyéb kozosségi célokbdl. Egyes esetekben név is feltiintetésre
kertilhet.

A felvételek egyéb céla, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kézdsségi
oldalon torténdé felhasznaldsara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan kertilhet sor. Kiskort
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilé, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott hozzajarulds visszavonhat6, a visszavonas nem
érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzdjarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas médja nem egyéni, a felvétel dsszhatdsaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kézéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténd
kozzététele

Szervezett eseményeken, iinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fénykép- és/vagy videdfelvételek zart csoportban, belso feliileten torténd kozzététele a csoport
tagjai szamara tajékoztatas, sajat célu felhasznalés, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu,
pl. nyilvanos sajtofeliilleten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi oldalon t6rténd
felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskora
jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziilo, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzéjarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzajarulas visszavonhato, a visszavonds nem
érinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az

118



abrazolas médja nem egyéni, a felvétel dsszhatésaban Srokit meg a nyilvanossag el6tt lezajlott
esemeényeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrél késziilt felvétel esetén.

A szillok dltal készitett felvételek és azok felhasznalésra vonatkozd eljarasokat 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
jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatésag, célhoz kotéttség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatésag, elszémoltathatosag, valamint az integrités elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizdrélag az érintettél szarmazd, konkrét célra irdnyul6 adatkezeléshez valé onkéntes
hozzajéruldsa esetén; vagy
b) az érintett és az Ovoda koézott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
kérben; végiil
¢) az Ovodara vonatkozé Jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak 4ltali szolgéltatdsa jogszabidly alapjan kételezo, amelyeket az Ovoda
kizarélagos a jogszabalyban meghatérozott kérben és célra hasznélhatja fel, igy kiilondsen — de
nem kizarblagosan — jogviszony létrejittével, modosuldsival, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besoroldsi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folydsitasdval kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetété] a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatdlya al4 tartozé iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratSrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridéket kévetben az Ovoda az adatkezelést koteles
megsziintetni €s a kezelt, illetve meg6rzott adatokat kételes megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célb6l anonimizalni.

4.2. Az adatok tovibbitisinak rendje

AzOvodaa személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozé engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozisaban eléirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgéltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkezo feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében AllG személyes adatok
tovabbitdséra vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezdk:

a) a személyes adat jogosultia a személyes adat tovébbitasira félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz killén hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozz4jéruldsat, amely szoélhat hatirozott idére, vagy az adattovabbitdsi kérelmet
el6terjesztd meghatérozott személyek, illetve szervek korére,

¢) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmeriilésével
a szemelyes adatnak az illetékes hatosdg, birdsag részére térténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerz6désbsl eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.
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A (c) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozd és az Ovoda éltal kezelt személyes adatot a jogszabélyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatirozott szolgaltatisok elvégzésére megbizott
adatfeldolgoz6t minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — 4llamaba irdnyul, igy az Ovoda nem koteles vizsgélni az adott 4llam személyes adatok
védelmére vonatkozé jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovéabbités az Eurépai Gazdasagi Térség allamaitol eltéré allamba irdnyul, igy az Ovoda
kételes vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatirozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célt adattovébbitdsa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatdk.

Az adattovabbitisrol az Ovoda vezetSje jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elsd
példényat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezé ot évig
megorizni.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzé 6vodavezetdnek, vagy az altala irdsban megbizott személynek
az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd vagy nkéntes.

Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelez0, amelyet az iraton a sziilé/tdrvényes képviseld
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozas, munkahely, TAJ szam, melyik térvényes
képvisel6 veszi igénybe a csaladtimogatiast (csalddi potlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartoz6 adatok gyijtésérdl az intézményvezetd hataroz.

Az ,Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél/torvényes képvisel6tdl az
Ovoda vezetbje vagy helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (6vodatitkir) veszik
fel, az iratok bemutatésa altal. Az ,,El6jegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérél az Ovoda
vezet6je gondoskodik.

Az 6vodéaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald ,,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrol a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az dvodai életmod
szervezésér6l minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejlddési napld™ szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiik6dd fejlesztépedagdgusok,
gyogytestneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban™ rogziti a
kijel6lt gyermekvédelmi felelos.

Az Ovoda vezetjének feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartasara szolgald névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsdgos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozo adatok, jegyzOkényv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) asajatos nevelési igényti, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartési nehézségekkel
kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozdé adatok, valamint ezen adatok

jogszabalyban el6irt adattovabbitasara vonatkozé iratok kezelése,
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d) az igazolatlan mulasztas kapesdn — jogszabilyi felhatalmazassal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténé adattovibbitis (gyermekjéléti szolgilat,
kormanyhivatal gyimiigyi osztaly, kormdnyhivatal szabalysértési osztaly, MAK
csaladi potlék letiltas)

e) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megéllapitasdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasshoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezeté-helyettes,

f) az adattovabbitasrol sz616 iratok kezelése és az iratok el6készit6jének kijelolése,

g) az adattovabbitdsrdl sz616 iratok kiadasa,

h) koételes gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérol, ha
azok nyilvéntartisa mar nem tartozik a kéznevelési térvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagégus a gyermek haladdsaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kdzolheti a sziilével/térvényes képvisel6vel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatia a szilldt/torvényes képvisel6t arrél, hogy az
adatszolgéltatds kotelezs-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kzolni kell az
alapul szolgalé jogszabélyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilo/torvényes
képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatisban valé részvétel nem kételezd.

Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az irattari érzési idét.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapesolodé adatkezelés

Amennyiben az Ovoda évodai ell4tésra az Ovoda fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljardsban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda széméra megadja. A felvételi eljarasban résztvev személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbél térténd adatkezeléshez vald hozzéjarulasra vonatkozé nyilatkozatanak
megteételével adja meg azt az Ovoda szaméra. Az adatkezeléshez valé hozzdjarulas Onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizérélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
val6 részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kvetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevé gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartozkodési helye,
d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6; ének/képviselbinek neve,
e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek tSrvényes képvisel6jének/képviseldinek
lakcime, tart6zkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek
elérhetéségei (2 db telefonszém, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevd személy korabban allt mar évodai jogviszonyban
mas kdznevelési intézménnyel, akkor kételes megadni a k6vetkez6 adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koéznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

¢) koznevelési intézménybél valo kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, ugy
adatai kezelésére az Ovoda a kévetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
kételes megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6] anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolods
adatkezelés alfejezetben meghatérozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, tgy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kovetéen a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikaj célbdl anonimizalni.
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4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, tigynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain tul — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az &vodis kori gyermek torvényes képviseldjének kiilén erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas kora gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodé személyes adatok alapjdn kételes vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezOen el6irt nyilvantartasokat.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabédlyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolaséhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
valo jogosultsaga.

A gyermek adatai kéziil személyes adatok csak meghatirozott célbol tovabbithatok az
Ovodabol:

e aneve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseléje neve, sziildje, torvényes képviselSje lakohelye, tartozkodasi helye ¢s
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztisainak
szdma a tartdzkoddsanak megéllapitdsa céljabol, a jogviszonya fennéllasdval, a
tankotelezettség  teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birésag, renddrség,
ligyészség, telepiilési onkorményzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e O4vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett ovoddhoz,
iskolahoz (tankeriileti kozponthoz),

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosit jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
Jakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, az dévodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacié, a tanuldé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellat6 intézménynek,

e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodési helye, sziildje, toérvényes
képviseldje neve, szilldje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢s
telefonszama, a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- &s
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagégiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

e Gvodai fejlddésével, valamint az iskolédba 1épéshez szitkséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziil6nek/térvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,
tovébbithaté. (az iskolinak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendeletbél kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az
adattovabbitas)

Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezelé jogosult. Az adattovabbitas az intézményvezetd
alairdsval, irasos megkeresésre postai uton ajanlott kildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
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E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasival kézbesithetS. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zért
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az 6vodavezetd, tovabba az altal {rdsban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-
helyettes feladatkore vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds,
az 6vodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az o6vodavezetd, illetve az altala irdsban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozo6 adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkére vagy megbizdsa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozd adatokat a vezetének.

Az Ovodatitkar feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az 6vodavezetd és az altala kijelolt 6vodatitkar.

Az 6vodapedagdgusok feladatkoriik vagy megbizadsuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartés betegségére, 6vodai
fejlodésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozé adatait és
elokészitik adattovéabbitasra az intézményvezet6nek.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagégust, a neveld és oktatd munkét kzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabb4a azt, aki
kézremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéci6t illetGen, amelyrél a gyermekkel,
szlilével/torvényes képviseldvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kételezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymés kézti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténs, a gyermek fejlodésével Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagégus, a neveld és oktaté munkait kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatisi intézmény vezetéje fitjan koteles a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrél sz6l6 1997, évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljirni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek szillgjével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefliged adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélcsi
fejlodését.

A pedagogus, a nevel§ és oktaté munkat kézvetleniil segits alkalmazott az 6vodavezetd ttjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — maés vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebkent rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével/tdrvényes
képviseldvel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kéznevelési térvény
alapjan kezelhetok és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,

valamint a nevel6testiilet iilésén.
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Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koéznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz ko6totten kezelhetik.

Adattovabbitisra az intézmény vezetbje és a meghatalmazas keretei kozott az dltala megbizott
vezet$ vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat régziti.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziilét/torvényes képviselét tajékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgiltatisban val6 részvétel nem kotelezé. Az onkéntes adatszolgaltatasra
vonatkoz6 sziil6i/térvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk €s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatédk.

4.4. A kozalkalmazotti adatkezeléshez kapcsolodé tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd
szemelyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra iranyulé egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakoéri kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

¢) olyan szeme€ly, aki szamara betekintetéshez valé jogot jogszabdly biztositja, és e
jogosultsagét az Ovoda vezet6je elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkdltatéi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az altala meghatalmazott {igyintéz6 6sszedllitja a munkavallald (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a t6bbi személyes adattol elkiilénitetten ktelezé meg6rizni, annak
csak a kovetkezo iratok lehetnek részei:
a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaléi
alapnyilvantartas,
b) munkavéllald (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,
¢) munkavallal6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggo iratai,
d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalé (foglalkoztatott) &ltal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitaséra az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz ko6t6d6 juttatdsok jogszerii igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa érdekében,

¢) a pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabdl,

d) az orszdgos pedaglgiai-szakmai ellendérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgéjanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

€) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovéabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek ¢ személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az
Ovoda vezet6je jogosult.
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A munkéltatd a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvéanyt ad ki.
= A pedagogusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartdis mukodéséért felelds szerv
keészitteti el és a munkaltaté Utjan kildi meg a jogosult részére. A
pedagdgusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.
= A pedaglgusigazolvény tartalmazza tovabb4 az igazolvany szamaét, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagbgusigazolvanyt jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez szitkséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitbje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését koveté o6t évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagbgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kézoktatasi Informacids
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotbttségének alaptorvényi szintd szabalyanak
megfelel6en az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasibél személyes adat a korményhivatal részére
is tovabbithaté az orszdgos pedagégiai-szakmai ellenérzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatdsanak céljabél. Ezen adatok régzitésével, tovabbitisaval és
kezelésével az intézményvezeté megbizhatia a , fiiggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézmeényvezetét is (6vodaigazgat6sagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevé vezetd, vezeté-helyettes felelosségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszert és
targyilagos ért€keléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagégiai-szakmai ellenSrzési nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten
kivill - az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatisa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztaté kdznevelési intézmény
fenntart6janak, valamint az ellen6rzést végz6 szakértGk szamara tovabbithato.

A Pedagégusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsit6 vizsgdn, a mindsitési
eljarasban érintett pedagéguson kivill - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatdsa
céljabol, az alkalmazott intézményvezetéjének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztaté
kéznevelési intézmény fenntartéjanak, valamint az ellenérzést végzd szakértok szamara
tovabbithato.

Az oktatési nyilvantartasban elallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tirolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata

normalizalja.

4.4.1. A kézalkalmazottak/alkalmazottak jogai és kotelességei

A kézalkalmazott/alkalmazott sajat anyagiba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrél masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajckoztatast kérhet személyi irataiba valo betekintésrol, adatszolgaltatdsrol, személyi
anyagénak mas szervhez valé tovabbitasarol.

A kozalkalmazott/alkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és javitasat a
nyilvantartds vezetGjétél, egyéb esetekben az Ovodavezet6tdl irdsban kérheti, A
kozalkalmazott/alkalmazott felelds azért, hogy az 4ltala a munkéltaté részére dtadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott/alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil kételes
irasban tdjékoztatni az 6voda vezet6jét, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4.2. A kiézalkalmazotti adatkezelésben kézremiikodék feladatai

Felelosség a kiozalkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggé adatok
kezeléséért
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A vezet6i ellendrzést végzo vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd magasabb vezetd vagy
pedagogus felelosségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizirdlag a jogszer(i és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak 6rzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitégépes nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az ovodavezetd
felel.

Az dvodaban a kézalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
v 6vodavezetd,
v az intézményi nevelémunkat segitd kdzalkalmazottak tekintetében az értékelést végzd
vezet6-helyettes,
v aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiik6d6 kozalkalmazott,
v akoézalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében tartozik felelGsséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében a kézalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlé fenntart6 szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas adatk6rébdl a munkabol valé rendes
szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat az 6vodavezetd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatisrél szolé adat kéréhez
tartozo nyilvantartast az 6vodavezetd vezeti, amelyrél egy példanyt a tArgyév zarasat kévetéen
atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezetd utasitdsa alapjan
végzi.

Az évodatitkar feleldsségi korén beliil kiteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapités keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
akozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését €s torlését
egyeztesse az Ovodavezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valésagnak mar nem felel meg.

= Ha a kézalkalmazott/alkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az Ovodavezetdnél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajarulasinak beszerzésér6l az Gnkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasit megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgy(jtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészdmot ¢&s az {igyirat
keletkezésének iddpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba t6rténé betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zami, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kézalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen a kbzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén 4tadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétol szamitott Gtven évig kell megérizni.

126



A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartisba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kdvetden jogosultak betekinteni:
= akozalkalmazott/alkalmazott felettese,
= amindsitést végz6 vezetd,
= feladatkorének keretei kozott a torvenyességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv,
munkatiigyi, polgéri jogi, kézigazgatési per kapcsén a birdsag,
a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozd hatosdg, az ligyész és a
bir6sag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkorén beliil,
= az adohat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az Uzemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

44

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kdziil a munkaltaté megnevezése, a
kdzalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkoz6 adat kézérdekdl, ezeket az
adatokat a kézalkalmazott/alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossigra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattrozis
tényét, id6pontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kézneveldsi
intézmények névhasznalataro] iratkezeldsi elbirdsai alapjan torténik. Az iratokat elziarva az
intézmény pancélszekrényében kell 6rizni az illetéktelen hozziférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadilyozisa érdekében.

4.5.Kozponti nyilvantartishoz kapcsoléd6 adatkezelés és adattovabbitisi
kotelezettség (oktatasi nyilvintartis)

Az oktatasi nyilvantartés rendszere, elektronikus formaban létrehozott kozhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvéntartas). Ez a kézponti nyilvantartas a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézménysi, foglalkoztatasi, gyermek- és évodai adatokat
tartalmazza. Az oktatési nyilvantartis keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatdsi nyilvantartisba — az Onytv.-ben meghatédrozottak szerint — kotelesek adatot
szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kdzremiik6dnek a kéznevelési torvényben meghatérozott feladatok végrehajtasiban.

Az oktatasi nyilvantartds miik6déséért felelés szerv oktatasi azonositd szamot ad annak az
oktatési azonosit6 szammal még nem rendelkezé természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban 4ll,

b) akit pedagégus-munkakérben alkalmaznak,

¢) akit neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagdgiai eléad6 vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit draadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartis tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szidmmal
rendelkeznek. A nyilvantartis tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosité
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositéjat.

A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6do
juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgéltatést nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartisban adatot a
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jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetbje, az oktatdsi nyilvintartisban, az oktatisi azonosité szimmal
kapcsolatosan nyilvintartott adatok valtozisat a valtozdst koveté 6t napon beliil kiteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositisa érdekében az oktatasi
nyilvéantartds személyi nyilvantartasa, valamint a felsdoktatasi informéicios rendszer hallgatoi
és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya Gsszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatdsi azonosité szdmat, adéazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulédsi €s magatartasi nehézsége tényét,
hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankdteles-e, tovabbi
egy évig Gvoddban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

d) jogviszonya Kkeletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakkepesitést,

€) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatdsanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hataron
tuli kirdndulason.

A tanuldi nyilvéantartdsb6l személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanul6i
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszeril igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatast ny(jté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik térvényes képvisel§ veszi igénybe a
csaliddi potlékot, igy a sziil6tél/torvényes képvisel6tél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatds érdekében a letiltas eljarasinak céljabél. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatasi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrol valé tdvolmaradas
jogszertiségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek
sziiléjével, torvényes képviselGjével vald kapesolatfelvétel céljabdl bizonyos, az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a rend6rség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonosité szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

d) munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

g) vezetdi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

j) munkaidejének mértékét,

k) tartds tavollétének idGtartamat,

1) elektronikus levelezési cimét,
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m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellen6rzésével, pedagégus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) aszakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsigat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmdanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,

me) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének
idopontjat, a mindsité vizsga és a minGsitési eljaras id6pontjat és

eredményét,
mf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellendrzés id6pontjat,
megallapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartdsb6l személyes adat - az érintetten kivil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsol6dé juttatdsok jogszert: igénybevételének megéllapitisa céljabol, a
szolgéltatast ny(jt6 vagy az igénybevétel jogossdgénak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatésdg részére a feladatellatiséhoz szilkséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvéntartdsban nyilvéntartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koéznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, Graadé
jogviszonyban 4ll, és amely az oktatdsért felelds miniszter 4ltal jovahagyott
iskolaadminisztracids rendszert haszn4l.

Az alkalmazotti nyilvantartisb6l személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddé juttatdsok jogszerii igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithat6, a szolgaltatast nynjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellenérzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, id6szeriiségének biztositasa, valamint
a pedagbgusigazolviny igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartis mitkddéséért felelés szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellenérzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus uton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvéantartést kezeld szervt6l.

Az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazdsaval - kételes
rendszeres adatszolgéltatéast teljesiteni az oktatasi nyilvantartis mikodéséért felelds szervnek
az oktatdsi nyilvantartasban szerepld csaladi és uténevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziletési helyének és idépontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozasardl, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvéntartasbol valé kikeriilése
okardl és id6pontjardl.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuléi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait a jogviszony megsziinésétél szamitott 6t évig kezeli.

4.6. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozé Kkiilon rendelkezések —
Szerz6dé partnerek adatainak kezelése — vevék, szallitok nyilvintartisa

Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogeimén a szerzédés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevdként, szallitoként szerz6dott
természetes személy alabbi adatait:
> nevét,
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szliletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

adoazonositd jelét, addszamat,

véllalkozdi, 6stermeldi igazolvany szdmat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszdmat, rendelésszamat),

online azonosit6jat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVVYVY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerzddés megkotését
megel6z6en az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez szlikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellaté munkavallaldi,
konyvelési, ad6zasi feladatokat ellatdo munkavallaloi, és adatfeldolgozéi.

A személyes adatok taroldsanak idGtartama: a szerz6dés megsziinését koveto 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére t6rténé atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabélyokat jelen Szabalyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. Honlap-latogatashoz kapcsolodo6 adatkezelés

Az Ovoda a www.napsugarovoda.szirmabesenyo.hu honlap hasznalatival, illetve e honlapon
keresztiil a hirlevél/tajékoztatd szolgéltatas igénybevételére vonatkozd jelentkezéssel jogosult
— az érintett Onkéntesen megadott konkrét célbdl térténd adatkezeléshez vald hozzajarulaséara —
kezelni a honlapot latogaté személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes
adatait, illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsédleges célja, hogy a honlap altal
nyujtott szolgaltatidsok hatékonyabbak, biztonsagosabbak és a Felhasznél6 igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgyijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznélata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhasznalokat — a jelen Szabalyzatbol Felhasznalokat megilletd jogokrol és
terhel6 kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas

helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizirélag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatéd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
lizletszerzés céljara torténéd felhasznalasara. Amennyiben Felhaszndlé hozzéjarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kdzvetlen lizletszerzés céljara felhasznalja, gy az adatkezelés az
ilyen célii engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatdrdl torténd leiratkozas) terjed.
A honlap a Felhasznalé altal onként atadott személyes adatokon til — a honlap 14togatasanak
tényénél fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhaszndlé azonositasa, a Felhasznalé tovabbi
latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.
A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzajarulasit minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,.,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tajékoztatd mellett, e hozzajarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hianyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mikédnek megfelelGen, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz valé hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

130



A honlap hasznélata soran bizonyos felhaszn4léi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhaszndl6 honlappal val6 nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztosité
eszk6zének egyes adatai;
b) Felhasznélé éltal hasznélat IP cim.

E felhasznal6i adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilé esetleges hibakat, tovabba tamadasi kisérleteket
megfeleléen észlelni és naplézni tudja.

Felhasznald kizar6lagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal tizemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznalé nevét és jelszavat harmadik személy tudomésara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal felelésséget azért, ha Felhasznald, felhasznalo nevét és jelszavat harmadik
személy tudomdséra hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhaszndlé személyes adataihoz valé joga harmadik személy altal elkovetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és &rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatérozottak szerint kezeli, t4jékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérsl, céljardl, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovébbitas szabalyairdl,

¢) aszemélyes adatok modositisénak, illetve térlésének lehetdségérol,

d) az adatkezels Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetdségérsl, valamint

€) ajogorvoslati lehetéségekrsl (Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tajékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovibba a jelen Szabélyzat
www.napsugarovoda.szirmabesenyo.hu oldalon térténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetdje
felel, aki e ktelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allé6 adatok Osszekapcsolaséra, kivéve térvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezetdjének képesnek kell lennie annak igazolséra, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetSje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységér6l nyilvantartist vezetni,
amely a kovetkezdket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezel6 neve és elérhet6ségei, tovabba az Ovoda vezetdjének neve

és elérhetéségei,

b) azadatkezelés célja,

) az érintettek és a személyes adatok kategéridi,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

€) azegyes adatkategéridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal réla megOrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoridjardl, az adatkezelés celjarol, jogalapijarol, adatkezelés
¢s tarolds idétartamérol, tovabbé a személyes adatot megismerd személyekrél, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozé médositdsi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetéségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kémi.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
napsugarovoda@szirmabesenyo.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu eldterjesztésével kezdeményezheti.
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A betekintést az Ovoda tigy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadésara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon beliil, irdsban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatai médositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositds, javitas iranti kérelmet a
jogosult a napsugarovoda@szirmabesenyo.hu e-mail cimre t6rtén6é megkiildéssel, vagy igénye
papir alapu el6terjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai térlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eloterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) térlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kdvetkez6 indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbdl, amelybél azokat gytijtotték,
vagy més modon kezeltek,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkoz6 adatkezeléshez vald hozzajarulasat
¢és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodéra alkalmazandé uni6s vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét kiveté 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarid6 és indokolasi kételezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajaruldsa visszavonasara.
A hozz4jéarulds visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapul6 visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megaddasa elott az érintettet errdl tajékoztatni kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurépai Gazdasigi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitdsok alapvetben és kizardlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitiasokra vonatkozo nyilvantartist az adatkezelé &altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3. Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz vald jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, Gigy jogosult az Ovoda vezetdjéhez fordulni.
Az Ovoda vezetéje a panasz kizlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az tigyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tdjékoztatja a panasz eléterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasardl, tovabba ezek ténybeli és jogi indokairdl.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetSje megalapozottnak taldlja, ugy kételes megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.
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A panasz elutasitisa esetén a panasz eléterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirél
(igy kiillonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag, valamint birésag
eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsiag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fenndll, kivéve, ha az adott ligyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetdleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésag elérhet6ségei:

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 birésaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Szirmabeseny6i Napsugéar Ovoda és Bolcséde esetében az illetékes birésag:

Miskolci Jarasbirésag 3525 Miskolc, D6zsa Gyorgy ut 4.

A panaszrdl, illetve az elbirdldsa sordn keletkezett tajékoztatésrol az Ovoda vezetdje
jegyzdkonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezet6jénél kotelezd 6t évig megdrizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
Jjogosultja jogaira és szabadsagara jelentett, valtozd valdsziniiségli és stlyossdgu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatdlyos jogszabalyokkal Gsszhangban térténjen.

Az Ovoda 4ltal kezelt, illetve érzst személyes adatokat az Ovoda a kévetkez6képpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartdsba rogzitett személyes adat,

¢) elektronikusan létrej6tt, papir alapon meg6rzétt iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatkore, kériilményei €s céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, véaltozo valdsziniiségli és sulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés sordn olyan megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitdsa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratot az Ovoda kételes j6l zarhat6, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak
az illetékes iigyintézok, illetve az Ovoda vezetbje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivilasit az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
kételes megbrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
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technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvéltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

7.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokérére, koriilményére és
céljaira, valOsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatdsvizsgalatot végez
arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusu adatkezelési miiveletek, amelyek egyméshoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetbek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonGsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemz6k olyan moédszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelents mértékben érintd dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategdridi, vagy, biintetSjogi felel6sség megallapitasara
vonatkozé hatdrozatokra €s bilincselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az éOvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatésagnak Gssze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozodan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen felill a feliigyeleti hatdsag sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miiveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat évodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehet6sége nem zarhat6 ki.
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A hatiasvizsgalat folyamata

A tervezett
adatkezelés leirdsa

N

A sziikségesség 65 ax
ardnyossig

virsgdlata

\

Mir tervezett
intézkedések

Dokumentacio

A jogokat és
szabadsdgokat
érintd kockazatok
vizsgilata

A kockézatok
kezelésére irdnyuld
intézkedések

7.2. Kockdzatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositisanak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktéber 1-jétd] minden koltségvetési szervként miksds intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockézatkezelési rendszert mikodtetni. Ennek megvalositashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetbje koteles
szabalyozni a szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek val6 megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilén nem tartalmaz.
A Kockizatkezelési Szabélyzat célja:
* Az 6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatérozasara szolgal (kockézat azonositésa,
merése ¢s kezelése)
® Az 6voda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockézatos események, kdvetkezmények
eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott médszer a kockézati térkép. Ehhez a vérhatd
kockazatok teljes korének Osszegylijtését koveten, az egyes kockéazatokat — azok
valszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatésa alapjan — térképen kell dbrazolni.

Kockazati térkép

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb fels6 negyedben azonositott kock4zatok a legjelentdsebb kock4zatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek minGsitheték. A bal felsé és a jobb als6 negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetdk.

A szabélyzat definialja a kockdzat fogalmét, igy a kock4zat lehet
* egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitiizéseire
* lehet véletlenszer(i esemény, hidnyos ismeret vagy informacié.
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Eredendd a kockézat: amely szabélytalansdgok, vagy a megvalositds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockazata.

Ellenérzési kockazatrél beszéliink, ha az eredend kockazat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6z6, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado
kockézat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes moddszertan és eljarasok
alkalmazaséval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kévetését.

A kockéazatkezelési eseteket az 6vodavezetd elemzi és szilkség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszertisitésére.
Tovébbi szabélyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

8. ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda 4ltal tovabbitott, tarolt vagy
més modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje legkésébb 72 6raval az utan,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomaésara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és
hozzavetdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetjének neve és elérhetdsége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valosziniisithet kdvetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvosldsdra, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetben magas kockéazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsdgaira, Ugy az Ovoda nevében az Ovoda vezetdje
haladéktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolédd tényeket,
annak hatdsait és az orvosldsdra tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatdsag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozo kdvetelményeknek valdé megfelelést.

9. A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntart6ja jovahagyasaval 1ép hatalyba.
A jelen Szabélyzatot a hatdlyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fenndllé valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatadlyba 1épését kovetben a Szabdlyzat
hatilyba 1épésér6l az Ovoda vezetdje koteles a www.napsugarovoda.szirmabesenyo.hu
honlapon e Szabalyzatnak kozzététele Gtjan tajékoztatni az érintetteket.
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Az Ovoda nevelétestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda vezetdjét, hogy a jelen Szabalyzattal
Osszefliggd jogszabédlyok moédositasait mindenkor 4tvezesse és a Szabélyzat hatalyositott
véltozatat a www.napsugarovoda.szirmabesenyo.hu honlapon kézzé tegye.

10.ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskorG személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, Ugy a cselekvéképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskora jognyilatkozatinak érvényességéhez torvényes
képvisel6je hozzajaruldsara sziikséges.

A szabélyzat elfogaddsit kovetben 1ép hatilyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogaddsanal és médositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabilyzat kozzététele, a dokumentilds médja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokdsrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartisban
¢s — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kételezé érvény.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alafrasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

ovodavezetd \_\
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A szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
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Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
2. szami melléklete

Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Bolcséde

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK SZABALYZATA
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‘ Az alkalmazottak nevében
Intézményvezetdi nvilatkozat
Az intézmény felel6s vezetdjeként nyilatkozom, hogy a Szirmabeseny6i Napsugér Ovoda és Bélcséde miikodését
meghatérozd Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat rendelkezdseingk érvénybelépésével a fenntartéra, a mikodtetére
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Az Adatkezelési Szabalyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az aldirdsokat a
melléklet tartalmazza.
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A szabdlyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informéciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
térvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol 13. § 2 A) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott el6irasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekii adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényestilését azaltal, hogy
meghatirozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos menetét, az iigyintézésben résztvevod
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltaté 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Szirmabeseny6i Napsugir Ovoda és Boleséde kezelésében
1év6 adatok megismerésére iranyul6 igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kizérdekii adatok megismerése

Az adatvédelmi torvény biztositja az 4llami, dnkormanyzati tovabbd mas kozfeladatot ellatd
szervek miikddésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas elofeltétele. Az )
torvény a korabbi kotelezettségeket alapvetGen megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazéséval elsegiti az egységes jogalkalmazést.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszeftiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informéacioé
vagy ismeret, fliiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gylijteményes jellegétol, igy
kiilonOsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtidkra és a miikddést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma alda nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéeb
kozfeladatot ellatd szerveknek lehetové kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kdzérdek,
illetve a kozérdekbol nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése
nélkiil.

Az adatigénylésnek koézérthetd forméaban, €s — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkdzzel, illetve mdodon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly médon
is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetdségét
jeloli meg az adatkezeld. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetben az
igényl6 adatait toroini kell.
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3. Az eljaras meginduldsa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések
3.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nynjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attél, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitis céljabol igényli. Az
igény személyesen széban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatérozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igényl6 mésolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai ton, vagy e-mailben terjesztheti el6.
3.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mir keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benytjtott igényben — a 4.11. pontban meghatérozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:

¢ azigényld neve és levelezési cime;

¢ napkozbeni elérhet6sége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatirozasa;

* nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatas sorin kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
* madsolatok igénylése esetében az 4tvétel modja (személyesen vagy postai 1iton),
tovabba alafrt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az 6vodatitkéar irodajan nytjthatja be. A formanyomtatvany mint4jat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az 6vodatitkér ellen6rzi, hogy az igénylé a formanyomtatvanyt az igény teljesithet6sége
szempontjabol megfeleléen toltotte ki, sziikség szerint a kitsltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az évodatitkédr a formanyomtatvanyon szereplé igényt tartalmi szempontbdl nem vizsgélja,
azonban a kdzzétett adatokra irdnyuld igény esetében az igénylét a kozzétett adat pontos
fellelhetdségérdl tajékoztatia. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az éltalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az ¢vodatitkdr minden munkanap délelstt 10 6éraig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az intézményvezetdnek.
3.9. Az irasban elbterjesztett igényeket az 6vodavezetdnek kell megkiilden. Amennyiben az
igényl6 az irdsban elGterjesztett igényét nem az 6vodavezetének kiildte meg, a cimzettként
megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kévetd munkanap 10
Oraig tovabbitja az igénylést az intézményvezetOnek.
3.10. A mas szervezetek dltal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.11. Abban az esetben, ha az igényl igényét az igényelt adatokkal rendelkezd 6vodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kiziréan megallapithats, hogy az igényelt adat olyan kézérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem emel
a 7.3. pontban meghatérozott tartamu intézkedés mellézésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat széban, illetve e-mailen is kozolheti. Az 6voda, az igényt és
annak elintézési modjat is tartalmazé tigyiratot az adatszolgéltatdsi nyilvantartas vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.
3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatdrozott médon eléterjesztett igény nem
valaszolhat6 meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az 4ltalanos

szabalyok szerint jar el.
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4. Az igény vizsgalata
4.1. Az 6vodavezetd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbdl,
hogy

¢ a4.4, pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

¢ amegismemi kivant 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 igényl6 a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az 6vodavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényl6vel
és — a tole elvarhatd modon és mértékben — segitséget nyjt a formailag megfeleld igény
benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok kérének konkrét meghatarozasa érdekében.
4.3. Amennyiben az Ovodavezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyUjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nynjtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely kés6bbi szakaszdban az &llapithato
meg, hogy az igényben szerepl$ adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
az igény vagy annak egy részét az 6vodavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez,
az igénylo egyidejl értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem éllapithatd
meg, az igényl0t az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznalasa gazdasagi célbol térténne, lehetéség nyilik
arra, hogy a kozszféra informécidinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesités€¢hez — az 6voda
kezelésében 1évd adatok alapulvételével — Uj adat eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos adatainak kigytijtése, statisztikak elkészitése),
a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithetéségét,
tovabba a felmeriil6 kéltségekrdl — az dvoda 6nkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsé
szabalyzatdban foglaltak figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a Gazdalkodasi
Csoport dijkalkulacidot készit, amelyrél az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egylitt az
igyfelet tdjékoztatja. Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi
eljarasra (ideértve az adatok kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatas
mértékét) a vezetd €s az igénylé megallapodésa irdnyadd.

S. Az igény intézése

5.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benytijtésa utan a vezetd haladéktalanul
megéllapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
taldlhatoak, ezt kdvetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjel6lt idopontig, legkés6bb azonban a megkeresést6l szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kdzérdekii adatnak, azonban erre vonatkoz6 allaspontjukat az 6vodaval elézetesen
kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes koérii, hidnytalan dtadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfelel6 teljesitést az dvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti

egység egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.
144



5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megéllapitja, ho gy

¢ mely dokumentumok tartalmazzak az igénylé 4ltal igényelt adatokat;

* azok olyan kézérdekii adatnak min§siilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjdn nem korlatozott.

3.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényl6 éltal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatéak ki az
igénylonek, az 6voda az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetl az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt 4llapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairél, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjaban
meghatérozott jogorvoslati lehetségrol az tigyfelet postai Giton irasban, tovabba — amennyiben
az igénylé elektronikus levelezési cimét kozdlte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az dvoda
vezetdje adja ki.
5.7. Ha az igénylé igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tintetni a nyilvanossdgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre.

6. Az adatok elokészitése ataddsra
6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossdgra hozhat6 adatokat, illetve az

ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozéra rogzitett (CD)]
bemutatésra, illetve megkiildésre elékésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvélasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve térléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylének is csak az anonimizalt maésolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igénylére héritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarté onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd bels szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkulécidja
alapjan a Gazddlkoddsi Csoport esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartéi
intézkedéseknek megfelelé formaban — frasbeli déntést hoz, amelyet az 6voda vezetdje ir ala.
A kiadmény tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrél sz616
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 igényl0 az adatokat személyesen, kizvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.

pontban meghatérozott dontést kévetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igénylével
megfeleld iddpont egyeztetése céljabl. Ennek soran szitkséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és id6ben nem jelenik meg, az évoda — az
igényl6 egy hénapon beliil el6terjesztett igénye alapjan — 4j idépontot allapit meg.

7.2. Amennyiben az igényl6 az elére egyeztetett helyen és idSben egymast koveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kvetd egy hénapon beliil nem
kezdeményezi 0ij id6pont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztés utdn fel kell hivni.

7.3. A megbeszElt idSpontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviseldje atadja

a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
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uigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadésra
kertiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulmanyozésat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulményozéiséra — az erre a célra kijel6lt helyiségben — megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulményozésa soran az évoda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagéra, illetve
valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igénylo jogosult a bemutatéasra keriilt iratokrél jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyulo igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1€évo képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényl6vel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akdr az eljaras sorén az igénylé masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az iligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend tigyfélnek az elére megéllapitott idépontban atadja;

e postai Gton, utanvétellel megkildi.
7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozataldt kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabdl, egyidejlileg kézli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
7.8. A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadasa csak
akkor végezhet6 el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a mésolatok ataddsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zdekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igénylo, az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdveté harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kévetd egy hdnapon belill nem
kezdeményezi ij idOpont megallapitasat, Ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések
Az igényben foglalt adatok atadasit vagy az igény elutasitisat, teljesithetetlenségét

megéllapité, valamint az igénylé igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozé altalanos szabalyok
szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildétt dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat™ feljegyzést.

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 benyujtani. Az igényben el kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozésat, a kérelem elGterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartéval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

146



9.3. A dontést a fenntart6 kiadmdanyozza, az igényl értesitésérél az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a mdsolatok készitésére irdnyuld
igény teljesitésérol, illetve megtagaddsar6l is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetoségérol sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntart6i
kiadmanyozésat kovetben felveszi az igényl6vel a kapcsolatot megfeleld iddpont egyeztetése
céljabol.

9.6. Az adatok ataddsdnak megkezdése el6tt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizérolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat méssal nem kozolheti,
illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadéak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartis

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének moédjarol, elutasité dontés
esetében annak indok4rdl nyilvantartést vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbdl teljesiti a kozérdekil adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kételezd statisztikai adatszolgaltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon belill elutasithatja. Az irasos elutasitdsban meg kell
jelolni az elutasitds indokait, és tdjékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetéségekrdl. Az
elutasitdsokrol az adatkezeld nyilvantartist vezet, és a targyévet kéveté év januarjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hat6sag részére.

e Nem ismerheték meg a mindsitett adatok, illetbleg az olyan adatok, melynek
megismerhet&ségét torvény vagy unids aktus korlatozza.
e Az igényl6 nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatast arra
vonatkozoan, mi mindsiil iizleti titoknak.
o A kozérdekii adat fogalmibdl adodik, 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 4ll az adatkezeld rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kételezhet6.

12. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha talzénak tartja a meghatérozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezel6n van. A pert az adatkezeldre és az igénylore vonatkoz6 hatariddk lejartat kovetd 30
napon beliil lehet meginditani a kézfeladatot ellaté szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birésaghoz val6 fordulas lehetdséget, ha az tigyben kordbban a Hatésig jart el. Ilyenkor a
Hatdsagtol érkezett értesitéstol kell a 30 napos hataridét szdmitani. Uj eleme a torvénynek az
is, hogy a Hat6sag az igényl6 pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.
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IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatarozasa, leirasa:

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

A kozérdekii adatok megjelenési formaja:
A kozérdekii adatokat (a megfeleld rész aldhiizando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni és masolatot is kérek.

3.) csak masolat formajidban kérem, mely madsolatot - papir alapon - szamitégépes
adathordozon:

...................... -n (az adathordozé megjelélése) kérem. A masolatot - személyesen
kivanom atvenni - postai titon kérem elkiildeni.

DAt i

a kérelmez0 alairasa
Az Intézmény tolti ki!

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot el6készité (kérelem ligyintéz6jének) neve: ........o.oueieiiiiiiiiiiiiiii e,

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

Az adatkzlés teljesitésének idOPONLIA: .....ccvveervireeririieiinieenirceirtesene s esteersessrsessnssessnsessasnees
Feljegyzés a kérelem megtagadasardl, elutasitasarol:

AZ CIULASTEAS OKA: .« oveeieer et eseasaaeeseaetatar et et asesaesaeratessaseesetttsnetesensssrasesssasasssnssnnen

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

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetBen ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

K < < < < <
Személyes adatok:
NV et e e e e e s e va e e s s e e s s e e ee bt e e b s e e te s es et e e et te s et e e e e ae e aae e ataesant et e sateesreeeennnessns
Lakeim (1eVEleZEST CIM)...vvieiiiiieiiirerireeiriretesreesrre e s reeesreseeessstssneessssrneessseessaessseessssasssesssnnessses
Telefonszami:........cccceveecevceecineceeceeiene Email CIMiciiiiiiiieiiieiciiecce e sre vt sveesressensnens
Byttt ettt ettt r et st et sh e et et e s et e e e e eat s b e s s aareane
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ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabélyzata a Szirmabeseny6i Napsugir Ovoda és
Bilesdde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatél 1ép hatédlyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok
modosulasdig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és médositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabélyzat kozzététele, a dokumentalds moédja és a hozzaférd elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szok4srend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatésa az adatnyilvantartasban
¢s — kezelésben kézremiikdd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabdlyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatlybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabélyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: .. 22408 D00, 2047 09, 45

intézmény vezeté
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Szirmabeseny6i Napsugir Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikédési Szabilyzatinak
3. szamu melléklete

Szirmabesenydi Napsugar Ovoda és BolesGde
nevel6testiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 62. § (1e) bekezdésének
megfelelGen az 1997. évi CLIV. egeészségligyi térvénnyel Ssszhangban

a

diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd
specialis ellatasdra az alabbi

eljarasrendet fogadta el

2022,
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Bevezetd

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositdsa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyélmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezetheté vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussiga miatt konnyen felismerhet6:
*  sokszori és b3séges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosdéba jaras),

» afokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzo szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,

* nagy étvagy, allandé éhségérzet, ennek ellenére fogyas,

e gyakori hasféjds,

e dllando féradtsag, bagyadtsag, rossz kdzérzet,

¢ nehéz sebgydgyulas,

* az dsszefekvd borfelszineken megjelend gombas és bakteridlis fertézések,
* visszatéré vagy nem mul6 fertdzések, gyulladasok,

* acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromés édes lehelet),

¢ homalyos l4tas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusd
diabétesz esetén a gyermek kezel6orvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életméd

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés médjit mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétél is.
A, Helyes életmdd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segit6 csaladi hattér, valamint a gyermek, a csaldd és
a kezel6orvos szoros és hatékony egyiittmiikddése. A csaladnak és életkoratdl fiiggben a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagy4sat, pontosan ellenkezéleg, a rendszeres mozgds a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
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B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetoldgus kezelGorvosa egyénileg hatdrozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
és az ezt kovetd étkezések iddpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Osszeallitasat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolésa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjak ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idében €s
mennyiségben is egyensalyban legyenek. Altalaban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom féétkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utdvacsora) alkotja a
napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerli szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkék, cukortartalmu tiditéitalok stb.)
fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban t6bbszori zOldség és gyiimoles fogyasztasara.

A teljes kibrlésli gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztb6l késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok (cukros tea, gyiimélcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremel6 hatasuk miatt teljes mértékben keriilendok.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségi folyadékbevitel (viz forméjaban).

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpdtloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé
emelik a vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliil
fogyaszthatok! Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest
(pl: hozzaadott cukrot nem tartalmazd/cukormentes csokoladé vagy néapolyi), igy
fogyasztasuk csak valasztékboOvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonbdz6 szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara keriilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés médjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatdl, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétol is.

Az 1-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni injekcié formajaban, az erre kialakitott inzulinadagol6 toll segitségevel vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusit cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok,
és csak késobb sziikséges az inzulin pétlasa.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak ¢és testsilyanak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjdk a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonGsen fontos. A testmozgas
tobbek koézt j6 hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, €s segiti az
inzulin hatékony miik6dését is, igy a vércukorszint kontrollalaséat.

Testmozgas el6tt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas

vércukorértékek esetén, paradox médon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
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5,0-14,0 mmol/l k6zott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/1
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszélyt jelent a
gyermekre. A testmozgas el6tt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre és/vagy kevesebb
inzulinra van sziikségiik. Tovabb4 mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s
gylimdleslé, gyiimélcs, keksz, sz8l6cukor!

Testmozgds kdzben figyelni kell a hypoglikémia (tul alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a r4 jellemzé,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iiltetni és a vércukorértékét akér tobbszori méréssel
ellen6rizni!

Alacsony vércukorérték esetén plusz szenhidratfogyasztas sziikséges!
Ha a vércukorszint rendez6détt, a mozgas folytathatd!

Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsskkenté-hatésival
drakkal a mozgés befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémiis tiineteket,

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
o cdtkezések el6tt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.

© az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hény alkalommal kell
vercukorszintet ellendrizni, a gondozast vegz diabetologus hatérozza meg.

A vércukorszint mérés lépései

Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és téréljilk szérazra.

Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozéabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyezddés a tesztesikok kozé.

Készitsiik el6 a vércukorszintmérét a hasznélati ttmutatoban leirtak alapj4n.

Szirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a l14ndzsdval, majd t6réljiik le az els6
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére gy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.
Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.

A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kdvetden olvassuk le az eredményt,

A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornapldba.

A vércukormérd hibakédjai: HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a g¢ép mar nem
tudja mémi az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

A mintavételt vagy egyszer hasznalatos sziroval, vagy t6bbszor hasznélatos rugés
ujjbegy sziréval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai kb6l csak az adott gyermek
ujjat szarjuk. A szirds mélysége allithato, amennyiben a tii elkopott és fdjdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziil végez el.
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Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bdr ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bért, és ebbe a bérreddbe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kdrnyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztasdban kikérjilk a gyermek sziildjének, kezelborvosénak
tandcsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a k6ldok koérnyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:
e Ovatosan huzza le a toll kupakijat.

e Ellenérizze a patronban 1€év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak,
ha igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutin dvatosan tavolitsa el a tlir6] a kiilsé, majd a belsé véddkupakot.

o Tesztelje a toll mlik6dését a kovetkezd modon: A toll végén 1évo gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fiiggdleges iranyba, mutat6 ujjanak
kérmével finoman p6cogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén 4t 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipusatdl fiiggden van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas el6tt,
van, amelyiket nem szabad.

o A felkeverendd/felrazando6 készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6évatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastél ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha thltekerte €s a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtébb injekcids toll esetében lehetéség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értekre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beaddsanak helyén képezzen-e borredot vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezel6orvossal, sziilével. Ez attol fligg, hogy az adott teriilleten milyen a zsirszdvet vastagsaga.
A tli beszirasa a bdrfelszinre 45 vagy 90 fokos szogben torténjen. A tli beszurasa utdn nyomja
meg lassan a gombot iitkézésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mieldtt
kihuzn4 a tit, kiilénben az inzulin visszafolyhat. [lletve par masodpercig tart, amig az injekcioés
toll teljesen leadja a beéllitott inzulindézist. A 10 mp leteltével hizza ki a tit. Egy adott
teriileten belill érdemes valtoztatgatni az inzulin beadésanak helyét, az erre ajanlott sémat is
el6re beszélje meg a kezelborvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A t{it nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgérbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendo.

A ti levétele:

A tiire tolja ra a kiilsé tiivédé kupakot, majd azzal egylitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gyijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.
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2. A diabétesz soran jelentkezé rosszullétek, valamint azok kezelése

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):
Hipoglikémian a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normadlis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozbtt van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Tlyen rosszullét t6bb okb6l alakulhat
ki.

* Haa gyermek az inzulin bead4sa utédn nem étkezett.

e A gyermek késon étkezett
e Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan

* Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
* gyengeség,
® hirtelen j6tt faradtsag,
o fejfajss,
o szédiilés,
® remegés,
® sapadtsig,
® heves szivdobogésérzés,
e izzadas,
e izgatottsag,
* ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
o chségérzet,
o lataszavar,
* beszédzavar,
* koncentrél6képesség romlasa, zavartsag,

* sulyos esetben gércsdk és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi t6rténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normél érték
3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értékndl kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharito mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tipanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvélasztas gatlodik, megkezdddik a maj szénhidratraktaraibél a cukor felszabaditdsa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontss. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek téplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiillonboztetni az egészséges
emberekben bekdvetkezé hipoglikémiat és a cukorbetegek hasonlé allapotat. Utébbiakban
ugyanis mind a kialakulds, mind a lefoly4s mas lehet.
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Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusti cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tiladagoldsa, ha példdul beadtuk a szokdsos 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 magara
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden el6zetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szimara a szakorvosa dltal szamara megéllapitott siirgdsségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es_tipusi cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adddéan. Ha szulfanilurea tipusti vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tiles. Ilyenkor csak a szélécukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak (¢hgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kévetéen 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez f8leg 1-es tipust
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mielébbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy €életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezzilk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadésa is széba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van,
mozgassal (1épcsdzéssel) is csokkenthet6 a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, erflkddve, sipolva veszi a levegét, lehelete aromaés, kdzérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseldket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziilé
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlé
kisgéppel megvaldsithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infiiziés kezelést igényel!

Ketoacidézis

A magas vércukorszint 6nmagéban ritkdn okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertozés, vagy ldz miatt jelentdsen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb kéros anyagceseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az éllapotot hivjuk ketocidozisnak,
mely életveszélyes éllapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:
¢ fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

o firadékonysig,
e szaraz bor és nyalkahartyak,
o hasi fajdalom,
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* hanyinger és hanys4s,

® gyors, mély 1égvételek,

e bégyadtsig,

¢ alacsony vérnyomss,

* gyumolcs/acetonszagu lehelet,

¢ tudatzavar,

* eszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemz8bb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanija esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathat6 a gyermek (nincs hanyés és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok

kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potenciilisan életet veszélyeztets allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eléirt diéta betartasa a kérosan magas és a kérosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé killon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusu diabétesszel é16
gyermekek specidlis ellatdsat. Az ellatis érdekében minden tagévodéban legalibb 1 £
ovodapedagégus vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatsst segitd szakember részt vett
l-es tipusii diabétesszel él6 o6vodisok  és iskoldsok ellatasat tamogaté
pedagogustovibbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tanusitvinnyal.

A tanusitvanyt az Oktat4si Hivatal 4ltal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beaddsat. A gyermekek ellitdssit
szaKorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszerti ellatdsan til a sziils a szemelyes gondoskodast nyfijté gyermekjoléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési  dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznélhat6 bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltaté
fel¢ tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitsltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétds étkezés a sziilé irdsbeli nyilatkozata alapjin — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben térténd
elfogyasztisanak lehet6vé tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatélyos jogszabalyok és szakmai el6irdsok betartdsdval.

A gyermekért a sziil6 a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beaddsarol, az eszkozok mitksdésérdl és a gyermek megfelelé allapotanak fenntartisérol
gondoskodnia. A sziilé joga és kotelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsol6do
tudnivalok 4tadasa, de ez a téjékoztatési feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktudlis 4llapotarél vagy éppen a terdpia valtozasarol, egy Uj eszkoz alkalmazasardl. Ezért a
pedagodgus és sziilé kélcséndsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele térténtekrsl
(stresszhelyzet is befoly4solja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen formaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szaméra az életfenntartéshoz sziikséges
teendéket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a szilé adhatja meg, az  hozzijarulasa
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mellett véllalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgoz6. A jogosultsag addig tart, amig a
sziil6 fenntartja ezt.

3.1.

Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gyermekek ellitdsi folyamata az intézményben:
sziil8i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan,
a sziilok sziiloi értekezleten valo tajékoztatasa a feladatrdl (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eliras szerint a munkakori
leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagégus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

az 6vodaban mért adatok dokumentalésa,
az ellatashoz szitkséges eszkozok, gyogyszerek megfelelé hasznalata, kezelése, tarolasa,

a szakember 4ltal el6irt idokozonként szitkséges mennyiségli inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

megfeleld, elirds szerinti iddben torténd étkezés biztositasa,

folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiik6dés a sziilével, és a szakemberekkel,

a feladatot végz6 pedagodgus és érettségivel rendelkezd més alkalmazott munkakori
leirasdnak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

vezetdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegalasa a feladat megszervezésére €s
ellenérzésére, az egészségiigyi szakemberekkel vald folyamatos kapcsolattartisra
munkakori leiras alapjan,

az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet megismer nyilatkozata

A Szirmabeseny6i Napsugér Ovoda és Bélcséde nevelStestiilete a 2011. évi CXC. nemzeti
koznevelési t6rvény 62. § (le) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egeszségiigyi torvényben
megfogalmazottokkal Gsszhangban, annak megfeleléen, elkészitette az intézménybe jard
diabéteszes gyermekek specilis ellitasinak helyi eljarasrendjét.

Az elkésziilt Diabéteszes gyermekek ellatasara sz6l6 specidlis ellatés eljarasrendjét a 2024, -
.......................................... hapon megtartott nevelétestiileti értekezleten megismerte

ésazt..........[\ 5. %-o0s aranyban elfogadta.

A nevéﬂitestﬁlet altal elfogadott diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrend;jérsl

sz010 tajékoztatast a sziiléi szervezet megismerte.

a sziil6i szervezet elndke
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Jelenléti iv

A diabéteszes  gyermekek  specidlis  ellatdsanak  helyi  eljardsrendjét = 202
..... Q&...{&................................napjénmegtartottnevelétestﬁleti értekezleten megismertem,
az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen betartom.
Név Beosztas Aldirds
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A sziil6i szervezet nevében a gyermekek specidlis elldtdsdnak helyi eljarasrendjét 202
Wbc’*‘&@ ................ napjan megismertem, egyben vallalom, hogy err6l a
csoportomba jaré gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas
(oserneumy eiciv | coicn Vagusa Uit Ect
COOPORT
DAs, I , , NGO <
e w A S pon T [ S
AR BEAP| A TICA o TRA
CLOPORT
Lo Aat g | yac #ye S
(O0PORT
SSANY AR SRGLEToW) Y :
AN T Hﬂl_/‘)é{gﬁ;g RT (6\ D \}\Q
(2 TAT CXRT| 55501 Sl
CEOPORT

A diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi eljarasrendje megtalalhaté az 6voda SZMSZ
fuggelékében.

Az eljarasrendrdl sz616 tajékoztatast az Gvoda vezetdje az \ij sziil6k részére minden év elsd sziil6i
értekezletén megteszi.

Atovabbiakban a nevelési év sordn tajékoztatas kérheté az SZMSz-ben szereplé atruhazott hataskort
gyakorld vezet6tol.
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Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési Szabilyzatinak
4. szamu melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan Kiviili 6vodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagégusokkal valo
kapcsolattartas feliiletei és alapvet6 funkci6ik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimszo alatt pedagégus
és sziild, pedagégus ¢&s gyermek, valamint a pedagdégusok egymadssal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasara fliggetlen platformok létrehozdsa. Az egyiittmiik6dés
formai a digitlis kornyezet nyujtotta lehet6ségek és a pedagdgus kompetencidk fliggvényében
véltozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattol az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak
azokat a lehetoségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az 6vodapedagdgusok, illetve a csaladok
teremtenck meg. A kapcsolattartds mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol
tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tdjékoztatas, tananyag / {itemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értekelési funkciok feltiintetése, intézményi szintli informaciok megosztasa a sziilokkel,
pedagogusokkal, fogadoorak, sziiléi értekezletek, eléadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagdgus dltal miikddtetett fiiggetlen platform kialakitisa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,

linkek, foglalkozasvézlatok, iitemtervek felt6ltése, beaddsa és ellenbrzése, problémak

megbeszélése, kdlesonds segitségnynjtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.
e Zart sziiloi és csoportkozosségi csoportok platformija:

Tartalma: kapcsolattartds, a csoport egészét érinté informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban kiviili digitalis nevelés-oktatas megvalositisinak
feltételei

a) Pedagégusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagogusok részére IKT eszkoz biztositasa (teljeskorii anyagi
feleldsségvillalds mellett) — azon pedagégusok részére, akik nem rendelkeznek
megfelelé eszkozzel.

b) A sziilokkel torténd kapcsolatfelvétel els6 1épései kdzott sziikséges felmémi és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen k6zos lehetéségei vannak,
vagy lehetnek.

c) A munkavégzés helyszinét képez6 otthoni munkateriiletet Ggy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi el6irasoknak is.

d) A sziildk figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kdrnyezetét — akar
csak rovid idszakokra is — oly mdédon célszeri kialakitani, hogy az megfeleléen
szolgalja a biztonségot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megOrzését, fejlodését, és tegyék lehetéveé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténé munkavégzésre is lehetdség van.
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e) Azoknak a csalddoknak, akiknek nem 4ll rendelkezésére IKT eszkdz, hetente egyszer
hétfd: 8-16 o6raig az 6voda irod4jdban papir formatumban elérhetévé tessziik és
atvehetok a heti napirendnek megfeleld feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan {izenetben, vagy lizen6falon torténik.

g) Az adott foglalkozas online éraszdma ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti draszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan kiviili digitalis munkarend
Pedagogusok

8:00 ~ 12:00 6ra kozott (4 6ra idétartam):
* A neveld-oktaté munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlédésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagégiai portfolié készitése, szakmai munkakozosség milkddtetése stb.)

¢ Els6sorban ebben az id6szakban keriil sor a csaladok szdmara készitett segité
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

* Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allis a munkatarsakkal, a
vezetOséggel.

15:00 — 17:00 6ra kézott (2 6ra idétartam):
o Elektronikus kapcsolattartas a csalddokkal: gyermekekkel, sziilékkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allés.

* Els6sorban ebben az id6szakban keriilhet sor a csalddok szaméra készitett segit
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadasara
vagy kezdeményezésére, elézetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat
visszacsatolé csaladi beszélgetésekre (fogaddora), a sziilék és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilénbz6 kommunikacios helyzetekre.

A kotott munkaid6 tovabbi id6tartaméban (2 éra):
o Egcszségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

* A gyermekekkel téltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képerny6 elétt foglalkozisonként a 20 percet.

¢ Az d6vodapedagégus adjon tandcsot a sziil6knek az otthonukban kialakithat6 — 4llandé
¢s mobil — jatékterek (tanulési terek) kialakitdsahoz, melyek biztonsagosak és
alkalmasak a kiilénb6z6 jatékformakhoz.

* Az 6vodapedagégus erdsitse a sziiléket abban, hogy az 6vodas korti gyermekek
legfontosabb és legfejlesztdbb tevékenysége a csalddban és az 6vodaban is egyarant a
jaték.

* Az dvodapedagdgus gy6zze meg a sziiléket a szabad jaték kitiintetett szerepének
fontossagarol, melynek sordn a gyermek tjra éli az 6t ért élményeket és feldolgozza
azokat.
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3. Az évodan kiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagdégusok mddszertani szabadsaguk egyéni felelosségének tudataban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrél, 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

A sziil6 nyomon koveti az dvoda altal javasolt digitalis napirendet.
A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziil6i feliigyelet mellett €s aktiv.
Elvégzi a szamara kijel6lt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadélyba titkozik, a sziild errdl
haladéktalanul kételes tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

Az online foglalkozasokon egytittmiikodo.
A papir alapu nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hataridok betartasa.

Ha valamilyen oknél fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzeék a pedagdégusnak. K6zosen
beszéljék meg a potlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évo6 litemtervben jelzett
feladatok kdvetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.

A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalositasa érdekében

biztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
tamogatja a gyermekét;
figyelemmel kiséri gyermeke munkéjat;

egyuttmikddik — gyermeke €rdekében — a pedagdogussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran

az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszkozok barmelyikét sziil6i feliigyelet mellett;

joga van arra, hogy a sajat és sziilok idébeosztdsa szerint, az adott hataridén beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabélykdvetd magatartéds elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.
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Az évodai Hézirend alapelveinek és szabalyzatdnak megfelelSen a digitalis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabélyokat megszegé gyermekkel szemben az
6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleld médszereket hasznal a
pedagdgus a digitalis nevelés-oktatés idején is, melynek kiszabasa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatés keretében az 6vodapedagbdgus meghatirozza és bemutatja a
sziil6k szaméra a tananyag elsajétitasaval kapcsolatos kovetelményeket,

a foglalkozésokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online médon az
intézmény 4ltal hasznalt alkalmazas (ZOOM, Ms Teams, Google Meet) stb. feliiletén
keresztiil,

tamogatja a gyermekek tanulésat, informécid-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatésra,
tanitisra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informécié 4tad4sanak rendszerességét a gyermek és a sziil részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerii és egyértelmdi, idében tarthaté elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szdméra,

a tanitas sordn elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird gyermekek szamara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a killonleges banasmébdot igényld gyermekek esetében a szakértdi bizottsagi
szakvélemények tovéabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

a pedagbgus az elsddleges informécioforras, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidak fejlesztdje, a gyermek 6nall6 tanulésinak motivaloja, irdnyitdja,

a digitalis nevelés-oktatés soran kiilonbzé médszerekkel segiti a gyermeket az 4j
tananyag elsajatitdsaban,

a digitalis munkarendben t6rténd tanitas eszkozeirl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket és a sziiloket tajékoztatja,

sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyjt, timogatja a gyermeket,
az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagdgusa a felelds,

minden tananyagot a gyermekek otthoni, &n4lld tananyag-feldolgozasabol adodé
t6bbletidd figyelembevételével kell kiadni,

az ellen6rzés javasolt formdi: gytijtémunka, kézmiives eszk6z0k, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

minden pedagégusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitélis nevelésre-oktatdsra
vonatkozoban az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajét elvardsrendszerét, amely
nem litkdzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a szilék és a térvényes képviseldk
tudomasara kell hozni.
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S. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 6ra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a kovetkezd
munkanapon vilaszolnak, ennél korabbi, vagy késébbi idépontban csak a pedagdgusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyomanyos munkarendben, dvodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason val6 online kommunikacié hang és kép alaptl, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.
Videb chat, vagy hasonlé6 kommunikacié soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziilokkel,
miel6tt képerny6fotdé vagy hangfelvétel késziil; a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagogusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik ¢l szdmara nem teszik hozzaférhetové.

Kérjiikk a sziiloket, gondvisel6ket, hozzatartozokat, hogy a nevelési év sikeres teljesitésében
segitsék a gyermekeket a fegyelmezett, konstruktiv online jelenlétben, a kiosztott feladatok
elvégzésében, azok visszakiildésében!

A tanulmanyi kovetelmények teljesitésének elmulasztasa
e Ha a gyermek és sziilje eldre bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdgusok szamara
legaldbb 3 napon keresztiil nem elérhet6, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagogusaival nem tud kommunikal, a pedagdégusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagdgusénak jelzése alapjan, a passzivitas tovébbra is fennall, az
6vodavezetés szolitja fel a sziilét/gondviselét a tanulméanyi kotelezettség nem
teljesitésének kovetkezményeire.

Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziildvel, felvessziik a kapcsolatot
a gyermekvédelmi szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovibbra is az intézmény Pedagogiai
programja, Szervezeti és Miikiddési Szabalyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum

% '\__ .................................................
/ ovodavezetd

'

Jelen szabalyzat
Hatélyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatél visszavonasig
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Szirmabesenydi Napsugir Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
5. szamu melléklet

Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje
Bevitt diétds ételekkel kapcsolatos szabalyok

A gyermek egészségi 4llapotédnak megfelel6 étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozod taplalkozas-

&4

egészségligyi eléirasokrél sz616 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a_szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztet6ts] rendeli meg. A diétas étrend Osszedllitisa soran csak
olyan élelmiszer hasznélhaté fel, amely az adott diét4s célra alkalmas.

A diétds étrendet alkotd ételeket a megadott diétira valé alkalmassagot befolyisol6 anyag
kizérasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizirva az ételek ilyen
anyaggal val6 szennyez8désének lehet6ségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez bliza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett véltozatait tartalmaz6 élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant

clelmiszerek Gsszetételérdl és cimkézésérdl szl unids rendelet szerinti ,.gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhaték fel.

A diétds étrend osszeallitasanal a valtozatossagi mutatéra, valamint a naponta biztositandé
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozé eléirdsokat a diétat igényld személy
allapotdnak és a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatdsi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithat6 a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan -
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergids gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valé megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrél bevitt étel engedélyezéséhez)

Agyermek dltal az intézménybe bevitt, vagy a szilld, mas torvényes képvisel$ altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztisénak lehetvé tételével is
biztosithat. Ennek érdekében a nevelési-oktatdsi intézmény vezetbje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

Bevitel szabilyai

A sziil6 4ltal bevitt, rendelt diétés ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztet6t az ilyen ételekkel Osszefliggésben felel6sség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételekté] elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjara
nem keriilhetnek be.

Hiitve tirolds szabilvai

nor

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 + 5 °C-on kell tirolni. A hémérséklet ellenbrzésére a
hiité sajat digitalis kijelzéje, ennek hidnyaban a polcra helyezett kontroll héméré haszndlata
szlikséges. LehetGség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznélatanak ellendrzését.

A hiitve tdrolast igénylo ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datuméval elldtva, lezart — étel tdroldsira alkalmas, mikrohulldmii eszkdzben
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melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a kijel6lt hiitészekrényben
egyéb szallitd eszkoz (pl. taska, zacské stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldm siit6 hasznalata javasolt. Az intézmény felel6ssége, hogy
a diétas étel megfeleld hdmérsékleten keriiljon talaldsra. A kiilonb6zo allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmi melegités id6tartaménak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel dllagat. A melegités soran
a homérséklet eloszldsa nem egyenletes (kiilonds tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kellé hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogvasztas szabalvai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére 4110, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatirozott idében az intézmény részérdl megfelelé feliigyelet biztositisa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrol hozott ételek elfogyasztasara elsbsorban a sajat edényzetet, és a sajat evoeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kdzétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd

szennyez6dést, gy a kozétkeztetésben hasznalatban 1évé eszkozoket (evdeszkoz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztisdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék Kezelése. mosogatis szabalyai

Sajat edénybodl torténd fogyasztas esetén az iires edényt, taroloedényt, valamint a sajat
evOeszkdzt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld6 mosogatdsi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytjtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybél térténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgal6 hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldmu
eszkoz szilkség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagl
takaritasarol, tisztitisarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitishoz
minden esetben fert6tlenitdszeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitészer
gyartdi utasitdsanak megfelelden.

Az edényfogd (keszty(l), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitdsarol az intézmény gondoskodik.

A fentieckben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitisa és
biztositisa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény felel6sségi korébe tartozik.
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Szirmabesenyéi Napsugar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak
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OVODAVEZETO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Besorol4sa 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény;
1992. évi XXXIII. térvény a koézalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités), a

vy - ) fenntarté altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzodés

Egyéb juttatdsok . oz : .
szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas OVODAVEZETO — HELYETTES

Munkakor-FEOR
SZAm

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetOként segiti az intézményvezetd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellenérzi €s értékeli telephely-
intézményében az alkalmazottak munkdjat, a jogszerti miikdést.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd
- 30 napon tuli helyettesitést az intézményvezeto rendeli el irdsban

(a munkavallalé egyetérté (vallalé) nyilatkozataval
osszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 6ra

Neveléssel-oktatassal
lek6tott 6raszama

kotott munkaidd: gyermeklétszamitol fiiggd (20-26 ordig) 6ra
(Nkt. 5. melléklet)

jogallasarol IV, fejezet
56. &

Munkaidd beosztés Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Szabadsag Alapszabadsag: nap
- 2012.évil. torvény a Potszabadsag: nap
llnl‘?l;a trvénykdnyvért] derek utan potsz.: nap
1992. évi XXXIIL. Eves Osszesen: nap
torvény - Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.
kozalkalmazottak
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- 326/2013. (VIIL 30)
Korm. rendelet 30. § (1)-
@

KOVETELMENYEK

II.

Iskolai végzettség,

Szakirany felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités
Elvart ismeretek Korszerii szakmai ismeretek, a kézoktatds, a munkaiigy, az igazgatés
szakmai €s jogi szabalyai, bels6 szabélyzati rendszer.
A jogszabélyok gyakorlati megvalésulasanak, és a szabélytalansdgoknak
Sziikséges képességek a felismerése, megfelelt intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatérsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsdgok

Elhivatottsig, kiegyensulyozottség, hatarozottsag, magabiztossag, jé
kapcsolatteremt6 és konfliktusfeloldé képesség, kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények folyamatosan b6viil szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalé

tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége

A munkakdrre vonatkozé
legfontosabb jogszabalyok

e 2011. évi CXC tdrvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésr6l
sz6l6 térvény végrehajtasarsl

* 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérsl

o 1993, évi XCIIL. térvény a munkavédelemrsl

* 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasarl sz6l6 1992, évi
XXXII.  torvény koznevelési intézményekben  torténd
végrehajtasardl

o 277/1997. (XII. 22) Kormrendelet a pedagbgus-
tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevek juttatasairél és kedvezményeirél

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés OTSZ4gos
alapprogramjarol

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

* A sajatos nevelési igényti gyermekek nevelésének irdnyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A S

ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai nevelesenek iranvelve

.docx

* A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatdsanak irdanyelve
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye
lvek nemzetisegi oktatashoz
o Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmeérdl és az ilyen
adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR

o 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkcidk és
allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rendjérol

e Egyes kdznevelést érint6 térvények modositasardl szold 2021.
évi LII. torvény

o A pedofil blinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésrol,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes térvények
modositasarol szold 2021. LXXIX. torvény

o Az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

e Az oktatasi nyilvantartasrdl szolé 2018. évi LXXXIX. térvény
(Onytv.)

e Az Oktatasi Hivatalrdl sz6lo 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e Pedagbgiai Program

e Alapitd okirat

()vodapedagégusi feladatai a heti kételezé érajaban

kapcsolatot tart a csoportos 6vodapedagdgusokkal, nyomon koéveti a csoport nevelési,
fejlesztési és litemtervét

felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagbdgiai programnak, a munkakozdsség vezetdk
irAnymutatésainak megfeleloen, felel6sséggel €s Onéalldan, sajat modszerei és a
csoportra készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen
elvégzi,

szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak6zdsség altal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken felill szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos 6vonbdkkel a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda 4ltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az Ovoda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6z0k hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagdgiai nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfeleléen alkalmazza,

Onértékelését a kiils6 tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,
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az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz6l6
onfejlesztési tervet készit,

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

tervezesét a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési moédszerei nyomon kovethetbek,
megvalosithatdak és redlisak,

jarvanyiigyi készenlét idején 6vodapedag6gusi feladataiban a csaladok tamogatasa

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagégiai programjara
¢s ¢ves munkatervére alapozott feladatok ellatésa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagégiai Program, Munkaterv, vezet6i utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamdra kialakitott intézményi idésavban,

a sziil6k szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, ¢lményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a szill6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikacids eszkdzok hasznélatival online nyujtson segitséget és timogatast
a szlilok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérhet informécioforrasokat is, amelyeken a sziil6k a
k6z3s és €élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egylitt jatszashoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

Miikddési feltételek:

Kézremiik6dik a szakszerti és torvényes mitkodés feltételeinek biztositasdban, ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyiigyi készénlét idejére tervezett dokumentumok médositasahoz
a vezetovel megszervezi és segitséget nytijt az online vélemények beszerzéséhez és a
déntés meghozataldnak gyakorlatban torténé megvalésitésahoz.

A rendeletek viltozasainak megfelelden irdnyitja és dontésre elkésziti az dvodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezeténél.

Kozremikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet
altali elfogadtatdsdban, rendszeres feliilvizsgélatiban, kiegészitésében, nyilvanossigra
hozataldban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre el6késziti a dokumentumok legitimélasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapesolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az voda mindségpolitikdjanak fébb irdnyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodavezetd felé.
Részt vesz az Gvodavezetével az éves ellendrzésben és az intézmény belsd
onertékelésében, az onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében,
Atruhézott hataskérben helyettesiti a vezetét a pedagégusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasiban.
Kapcsolatot tart a Pedagégiai Oktaté Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.
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Adatnyilvantartas és kezelés:

Részt vesz az oOvoda milkodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek,
kozalkalmazottak, koézérdekli adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a
szabalyzatok elkészitésében, a killonGs kozzétételi lista elkészitésében és legalabb
nevelési évenkeénti feliilvizsgalataban.

- Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok é€s a kézérdekli adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorék gyakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményeken ativeld (telephely esetén) szakmai
munkak6zdsségek vezetdit €s koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkéjat.
Kozvetleniil és felelosen iranyitja az intézményeken ativelé (telephely esetén) belsod
onértekelési csoport vezetdjét €s koordindlja az intézményeken ativeld csoport szakmai
munkajat.

Kapcsolatot tart az int€ézményvezet6-helyettesekkel (telephely esetén)

A telephely intézményvezetd-helyettesek bevondsaval dontésre elokésziti az intézmény
miikddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

Ellenérzo értékelo tevékenységével tamogatja a pedagdgiai program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyit6 és nevelési évet zaro értekezleteket.
A pélyazatok elkészitésében segitséget nytijt a telephely 6vodaknak.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

A telephelyévoda intézményvezet6-helyettesek altal el6készitett beiskolazasi terv
alapjan elkésziti az Ovoda tovabbképzési és beiskolazési terviét.

Szervezi a kozponti tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhézott hataskorben alairdsi jogkor gyakorlésa.

A telephely intézményvezet6-helyettesek bevondsaval megszervezi az intézményi
szint(i 6vodai beiratkozast az eljarasrendnek megfelelden

A telephely intézményvezetd-helyettesek bevondsival megszervezi az intézményi
szintii 6vodai beiskolazast az eljarasrendnek megfeleléen

A telephely intézményvezeté-helyetteseinek kiilsé tanfelligyeleti vizsgalata és
mindsitése elvégzésében vald szakmai kozremiikodés

A telephely intézményvezetd-helyettesek onértékelésében valod aktiv részvétel
Atruhazott hataskorben elldtia a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

*

L J

Dontésre el6késziti a telephely vezetd helyettesek bevondsiaval a tovabbképzési
program és az éves beiskolazasi tervet,

a tovabbképzeési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kiévetésérol
alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast ny(jto szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatésagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi az
ovodavezetonek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti idoben az illetékes
szervek felé (gyermekjoléti szolgalat, kormédnyhivatal gyamiigyi osztéaly, szabalysértési
osztaly, MAK- csaladtdmogatési iigyben eljaré hatosag).
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Esélyegyenléség:
* a naprakész statisztikdval segiti az Gvodavezetét, hogy a kiilonleges bandsmédot

igényl8k hozzjussanak a min6ségelvii ellatashoz az esélyegyenléség érvényesitésével.
Munkaidé nyilvintartis:
o Elkésziti, és évente feliilvizsgélja a munkaidé nyilvantartasi dokumentumokat.
Az 6voda kozoktatisi feladataihoz kapcsolédé vezetési feladatok

* A munkaterv elokészitése sordn a vezetd részére a székhely és a telephely
mtézményektdl 5sszegylijti a tervezett feladatokat

® Megszervezi az intézményi sziiléi szervezet véleményének kikérését.

e Osszehangolja a székhely és telephelyek tervezett programjait, azok idépontjait.
Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakézosséggel kapcsolatos
feladatok:

* Hatiridére el6késziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat. -
Aktivan részt vesz az Ovodavezetd neveld munkit irdnyité és ellenbrzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

¢ Feliigyeli és az éves munkatervnek megfelelden ellenérzi az intézményi szintii
szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

* Koordinalja az intézményi szintli munkakozosség vezeték tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetét.

Taniigyigazgatas:
* azintézményi eljarasrendnek megfeleléen koordindlja a székhely és telephelyek évodai

beiratkozas és beiskolazassal kapcsolatos feladatait
Az 6vodaban miikodo egyvéb szervezetekkel kapcesolatos feladatok:
» El6késziti a sziili szervezet véleményezési jogdhoz kapesolodé intézményi feladatokat
a jogszabdlyi kovetelményeknek megfeleléen.
o Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
vezet0 altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az 6vodai foglalkezasok megszervezése:

® A telephelyvezets helyettesekkel ellenérzi az SzMSz-ben szabélyozott intézményi
miukodési feltételeket.

¢ Intézményi szinten ellendrzi, hogy a székhelyen és a telephelyeken a hatalyos
jogszabalynak megfelelden biztositsdk a nevelési id6ben elkiilonitett hit és
vallasoktatast.

o Egyéb feladatok:

* Havonta megszervezi a telephelyen miikods gyermekvédelemi  felelGsok
munkaértekezletét, ahol adatokat informaciét gyijt az vodavezetdnek az intézményben
torténé gyermekvédelmi tevékenységrdl, melyr6l folyamatos tdjékoztatdst nyudjt a
vezetd részére,

* A gyermekbalesetek megeldzése érdekében hetente jelentést kér a telephelyek vezetGitdl
a meghibdsodott eszkozokrdl, épiileti tartozékokrdl, melyeket Osszesiti, s errdl
tajékoztatja a vezetot.

® A vezetd szémara aldirsra és tovéabbitdsra elokésziti, dsszegytijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagdgusi szakvéleményét.
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Az 6voda koltségvetési szervként valé miikodésébol adodo vezetési feladatok

e A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiik6dik a koltségvetési tervezési €s
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos
tevékenységet.

o Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6, miikddtetd
altal, az 6vodavezet6t6l kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas
teriletén.

o Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
¢ Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miik6dése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szlikség szerint
felelosségre vondsara. A hirdetések ellenérzése.

Az dvodavezet6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadélyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiksdve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az Ovodavezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irisbeli beszamoldsi koitelezettsége nevelési évente az 6vodavezeto6 felé kiterjed:
A munkakoéri lefrdsdban szabdlyozott feladatok végrehajtasira és a belsé ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és telephelyeinek alkalmazottaival, és - az
ovodavezetd megbizasa alapjan - kiilsé partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kézvetlen iranyitadsa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatéi jogokat is gyakorolja. Munkakéri leirdsat az 6voda vezetdje késziti el. Felelos a
munkak6zosségek miikddésének koordindlasaért, a pedagdgusok kozéptiva tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskoldzasi tervének elGkészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsité vizsgdk, eljarasok és a tanfeliigyeleti
ellenérzések jogszer(i lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabéalyban
eldirt bels6 szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igényt6l eltér6 végrehajtasaért;
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* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;

e hivatali titok megsértéséért

e amunkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

® avagyonbiztonsag, a ribizott leltri trgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

etz és munkavédelmi eldirasok, belsé szabalyzatok be nem tartasaért

e anyagi felel6séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetéleg.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz616an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozasra az
egy¢éb feladat és megbizis.
* vezet6i megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

* Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

 Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munk4jarol véleményezéshez.

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

¢ Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén,
illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e intézményvezetd

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ........................... -t61 1ép életbe.

A munkakdri leirds médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltaté fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

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

intézményvezetd
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NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat 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 haszndlom.

Kelt: e
munkavéllalé
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

L

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlé Intézményvezets
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Nev
’ 326/2013. (VIIL30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény;
Besorolsa 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalldsérel
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazdsi koltségtérités), a
L ) fenntartd altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzédés
Egyéb juttatasok . 4 renx . .
szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakér-FEOR
SZAm

()vodapedagégus - 2432

Cel

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalui el6segitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd, telephelyvezetd

Helyettesitési el6iras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezets helyettes,
telephely vezetd

- 30 napon tili helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban
| (@ munkavdllalo egyetértd (véllald) nyilatkozatdval osszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely ]
Heti munkaidé 40 6ra
Szabadsag Alapszabadsag: nap
- 2012. évi Mtv. 59-60, Pc’)tszabadség; nap
62,64. szakasz Gyerek utdn potsz.: nap

- 326/2013.
Korm. rendelet 30. § (4)

- 1992, évi Kjt. IV. fejezet
(VI 30)

Eves dsszesen: nap
- Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott Graszama

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé (kotott munkaid6).: 32
ora (Nkt. 62.§ (5), (6), (8))

Nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatissal Osszefliggd egyéb
feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy Ordban - a

nevelStestiilet munkéjéban valé részvétel, gyakornok szakmai
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A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaideje a
teljes munkaideje hatvandt szazaléka lehet (26 6ra).

segitése, tovabbd eseti helyettesités - rendelheté el az
6vodapedagogus szamara.

Munkaidé beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
IL.
KOVETELMENYEK
Iskolai végzettség, | Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.
szakképesités |
Az évodapedagdgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
Elvart ismeretek jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok, bels§ szabélyzatok
ismerete.
Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremté képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.
Személyes tulajdonségok Pedagrégusli ’ eilhivatotts?’lg, kiegy?nsfl’lyozottszi’lg, ' pontossag,
megbizhatosag, tlirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.
Egyéb kovetelmények Folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalo
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége
e 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miik6désérél és a koéznevelési intézmények
névhasznalatarol
o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol
e 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérdl
o 1992, évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol
e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli
A munkakdrre rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
vonatkozo legfontosabb XXXIII. torvény koznevelési intézményekben t6rténd
jogszabalyok végrehajtasarol
o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgirél, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
e 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
e Pedagogiai Program
e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol
| e 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogataséarol
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15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgélati
intézmények mitkodésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. tdrvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6
azonositasi médokrol és az azonositd kodok hasznélatardl

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanidcs (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 helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
(OH)

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A

Sajatos nevelesi igenvu gyvermekek ovodai nevelesenek iranvel

ve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/ira
nvelvek nemzetisegi_oktatashoz

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejleszté munkdjat az érvényben 1€v6 pedagédgiai alapdokumentumok

hatérozzak meg.

Munk3jat az 6vodavezetd utmutatasa alapjan 6nalloan, felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartaséra, elvégzi az elSkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd nevelémunkat.

Megtartja a pedagbégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egylittmikddés normdit, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda
tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok €s a belsé szabalyzatok eléirasait, az egészségligyi eloirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megelozésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagbgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
moédszerekkel fejleszti.
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Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Ko6zremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatidsaban a gyermekvédelmi felelds és
az 6vodavezetd iranyitasaval.

Iranyitja €s értekeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi naplo, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzé csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlédéséhez.

Csoportjaban a gyermekek életkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabélyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellen6rizni, 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, fejlédésének iitemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

A hétranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanuldsi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzbit, a csoportban uralkodé értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelel6en tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csalddokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkat bevonja az aktudlis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldéséba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az 6vodai neveldmunkardl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziildkkel val6 taldlkozasokat, programokat

(sziil6i értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elhdritja, megel6zi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az 6voda minGségfejleszté munkédjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben valé részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozésségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszkOzok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezet6nek.
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A napi nevelémunkiéjahoz szilkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Az évoda hagyomanyainak megfelelden a nyéri taborokat megszervezi, koz6sségneveld
hatésat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az 6voda miikédésével kapcsolatos — kételez6 6raszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendék ellitisa:

a csoportnapld vezetése,

a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasdra sz6lé bizonylatok dokumentdlasa, jelzés
leadasa (felhivas rendszeres Ovodadba jarasra) (intézményvezets, gyermekvédelmi
felel6s, ovodatitkar fel€) az igazolatlan mulasztas 6t6dik napjanal, majd a tovabbi 11.,
20. napoknal. (a kormanyhivatal szabdalysértési osztilyara csak egyszer kell jelzést
kiildeni a 11. nap esetében)

a gyermek fejlodését nyomon kévetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informacidk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjed6en,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakodzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése €és Gsszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilo/térvényes képvisel6 kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazol6 pedagdgiai vélemény — anyagok
eldkészitése az int€ézményvezetl szamara,

statisztikak hataridére torténoé elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan évodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési ktelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelomunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai
normékat, legyen példamutato.

A gyermekek €s a sziil6k emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorli altaldnos miiveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudését folyamatosan gyarapitsa és 1ijitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda nevelomunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzZMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait.

Széleskori gyermek és csaladi héttér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az oOvoda érdekeit kiilonboz6 szakmai és koézéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvoen elkdtelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultira irant.

Viéllaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés elott legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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e Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.
e Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.
EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

* Az dvodavezetdvel a jogszabdlyban és bels6 szabélyzatokban rogzitettek szerint.
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo kbzvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkéjéval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

e Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus kollégajat.

o Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozd pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

e Folyamatosan tajékoztatja a csoportjdban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

e Az dvodavezet6t tdjékoztatja a vezetd altal kért témarol, eseményrél.

e Nevelési év végén irdsban beszdmolot készit a nevelomunkajardl a megadott
szempontok szerint.

e Rendkiviilli eseményrdl, gyermekbalesetr6l, sériilésrél, munkahelyi balesetr6l, sziil6i
konfliktusrél a vezet6t vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény és jogszabalyok altal, valamint

az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatérozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozbi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a keriileti
iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel 4polja hagyomdnyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelsségre vonhato:

e munkakoéri feladatainak hataridére t6rtén6 elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
¢ a munkaeszk$z6k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

e Személyre sz6loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizis.

e Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

e Az SzZMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munk4jarol véleményezéshez.

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

* Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodavezet) és helyettesei,
e szakmai munkakozisségvezeto,
o kiils6 szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

. az SzMSz-ben foglaltak szerint,
» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az évoda
vezetdje megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori lefras .................oeeenen. -t0] 1€p €letbe.
A munkakdri leiras modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

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

intézményvezetd
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NYILATKOZAT

A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

I.
MUNKALTATO
Nev
Joggyakorlé Intézményvezetd
MUNKAVALLALO
Nev
Besorolésa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
a torvényi szabalyozas (pétlékok, utazdsi koltségtérités), a
. , fenntarté 4ltal biztositott lehetGségek és a kollektiv szerz6dés
Egy¢b juttatasok . . s . .
szerint (egyéb poétlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas sth.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Munkakér-FEOR szém | Ovodatitkar - 4111
Az intézményben folyé pedagdgiai munka segitése
Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtésa,
Cél Adatrogzitési feladatok ellatasa.
A hazi-pénztar kezelése
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Kozvetlen felettes Intézményvezetd
Helyettesitési el6iras a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

62,64. szakasz
- 1992. éviKjt. IV. fejezet

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra
Munkaid6 beosztasa | 8%0-16%
Alapszabadsag: nap
Szabadsdg Pétszabadsag: nap
- 2012. évi Mtv. 59-60, Gyerek utén potsz.: nap

Eves Gsszesen: nap
- Szabadséagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen elbélet.
kolai : 2 . .
Isko a} - végzettség, Frettségi
szakképesités
Az o6voda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsod
Elvért ismeretek szabélyzatainak, tovabbd munkakorét érintd  hatalyos
jogszabalyok naprakész ismerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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A munkakorre lakcimének nyilvantartasarol
vonatkozé legfontosabb | e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
jogszabalyok nydjté gyermekjoléti, gyermekveédelmi intézmények, valamint

©2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyvérol

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

¢2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

¢ 1996. évi XX. térvény a személyazonosité jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol €s az azonosité kddok hasznalatardl

01992, évi LXVL térvény a polgarok személyi adatainak és

személyek szakmai feladatairdl €s miik6désiik feltételeir6l

o Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes szemeélyeknek a személyes
adatok kezel€se tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovébbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A ko6z6sségi egylittm(ikodés formainak betartdsa.

A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltésaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan mikédésének sziikség esetén tilmunkaval t6rténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, modositja 6vodavezet6i utasitas szerint,

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hidnyzésok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat,
sziikség szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6
betartasat.

Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arr6l, hogy a hatiskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

Az 6voda 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl addddan szamitégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezet6 részére.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodé adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.
Készpénzelbleget vezet6i utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitdsa szerint hataridore elkésziti, elpostdzza.
Irattari selejtezést végez a vezetd-helyettes utasitisai alapjan.

Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

Irattari selejtezést végez.

A vezetd utasitdsa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
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o Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi iigyintézésben.

* Ebed, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabélyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Az 6vodavezetd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

o Gazdéalkodik az ellatmannyal.

» Vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

o Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetésége szempontjabol megfelelden toltstte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

¢ Nyilvantartia és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitdsdhoz
sziikséges adatokat.

* Gondoskodik arrdl, hogy az éltala kezelt, a kdzalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

IIL
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

¢ Személyre széloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatérozasra az egyéb feladat és megbizas.

o Vezetdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatjia a diabéteszes
gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.
¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellenérzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munk4éjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
e Ovodavezetd és helyettese

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

e aziigyiratok vezetésének kezelésére

e az irattar megfeleld kezelésére

e atéritési dijak kezelésére
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, térvény és jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
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Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az 4ltalanos
munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakdori lefrasat az intézményvezetd
késziti el. A neveldtestiilettél és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztriciés adat és iratkezelési
feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids tevékenységének rendeltetésszert
miikddéséhez szolgald feltételek biztositisa a vezetd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevod jogkorrel rendelkezik.

Feleldssége Kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
o munkakoéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;
o amunkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastdl eltér hasznalataért, elrontasaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
e anyagi feleldséggel tartozik az ltala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ...l -t61 1€p életbe.
A munkakéri lefras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakéri leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

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

munkavallalo

191



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorld Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Besorol4sa 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC toérvény;
1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl
a torvényi szabalyozds (potlékok, utazasi koltségtérités), a
Egyéb juttatésok fenntarté altal biztositott lehetéségek és a kollektiv szerzddés
szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkakor-FEOR Pedagogiai asszisztens - 3410
szam
- Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése
cd - A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
Kozvetlen felettes Intézményvezeté helyettes
Helyettesitési eldiras a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irdsban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 6ra
Munkaid6 beosztas Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valé
egyeztetés szerint
Nyaéri tdborba, intézményi ligyeletre beoszthato.
Szabadsag Alapszabadsag: nap
- 2012, évi Mtv. 59-60, | Ptszabadsag: nap
62,64. szakasz Gyerek utan potsz.: nap
- 1992 éviKjt. 1V. fejezet 2 v
Eves 0sszesen: nap
- Szabadsagit foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

IL.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elo€let.
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Iskolai végzettség, | Minimum kdzépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagdgiai asszisztensi végzettség
) Az 6voda nevelési és egészségiigyi elbirdsainak, belsd szabéalyzatainak
Elvért ismeretek . geszscghey . y .
1smerete.
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdség, tiirelem, higiéné, segittkészség.

A munkakorre
vonatkozoé legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl

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

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérol

277/1997. (XI. 22.) Korm.rendelet a  pedagdgus-
tovabbképzésr6l, a pedagdégus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasair6l és kedvezményeirsl
363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

Pedagdgiai Program

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

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények miikodésérol

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagbgiai-szakmai
szolgéltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1ép6
azonositasi moédokrol és az azonosité kédok hasznalatardl

1992. évi LXVIL torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasardl

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi  intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirol

Az EBurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4ramlédsardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajétos nevelési igényti gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek iran
yelve.docx
A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iran
yelvek nemzetisegi oktatashoz |

KOTELESSEGEK - Fobb tevékenységek és felelosségek dsszefoglaldsa

Az intézményben foly6 pedagégiai munka segitése:
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Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kizvetlen a telephelyvezet
helyettese hatarozza meg.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i feleldsséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatdsara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teendéket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél, a gyermekek
foglalkoztatasarél, fejlodésiik optimélis segitésérél a pedagégusok iranymutatisa
szerint.

Foglalkozdsokon az 6vond iranyitdsival segiti a csoportban foly6 munkat, az
eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba 4trendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkoz4son megfeleléen tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett forméban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitaséban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat nallban tart.

Sétanal, dvodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagbgus utmutatisa szerint segit a szervezett foglalkozasok elokészitésében,
levezetésében.

Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatisanal.

Ovénéi utmutatas alapjan dnalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytijt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hézirend, Pedagégiai Program).
Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjén és a pedagbogusok
utmutatésa szerint végzi.

Vezeti megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertandnak
szakszeril alkalmazdsahoz, az 6vodapedagogus iranyitaséval megismert jogyakorlatok,
eljardsok kozreadasaval az intézmény szakszerii online pedagogiai tevékenysége
feladatainak segitése.

Vezetéi utasitdsnak megfeleléen munkarendjében ellitja a gyermekek reggeli és
délutani Ggyeletét.
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FELELOSSKEG - Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jé munkahelyi légkdrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢és mentalhigiénés kémyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tiiz- munka €s balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak minGsiilé
informécidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belso €letére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

Ellenérzés foka

Munk4jét a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzZMSz, KSZ, Hézirend stb./
altal megfogalmazott célkitliizések, a miik6dési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelGtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok

Napi munkéjadban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat
haromévenként az illetékes vezetd értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakériilmények
Munkéjat az ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miik6dési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd véalasztas
- éves munkaterv értékelés
Déntésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
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Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Intézményvezetd és helyettesei

e Szakmai munkakdzdsség vezetd
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelbtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

III.
ZARADEK
Ezen munkakori lefrds .........ooooeiiiiinnnn. -t61 1ép életbe.
A munkakéri leirds médositaséanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavondsig vagy médositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetod
NYILATKOZAT

A munkak®ri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkéért és a kezelt értekekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallal6
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DAJKA MUNKAKORI LETRASA
I.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorl6 Intézményvezetd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
Besoroldsa 2011. évi CXC torvény, 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottak jogallasarol
a torvényi szabalyozas (potlékok, utazasi Kkoltségtérités,
. , védbruhdzat), a fenntarté altal biztositott lehetéségek és a kollektiv
Egyéb juttatasok yo1r . . rors .
szerz6dés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakér-FEOR Dajka - 5221
szam
A Pedagogiai Program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek
cdl zavartalan és folyamatos elldtdsa érdekében segitse az

ovodapedagogusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartisa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési el6iras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el irasban

- 1992. évi Kjt. IV. fejezet

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint
Munkaid6 beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Szabadsig A}apszabad’ség: nap
- 2012. évi Mtv. 59-60, | POtszabadsag: nap
62,64. szakasz Gyerek utdn pétsz.: nap

Eves sszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

II.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmeny Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen eléélet.
Iskolai Spzettsé .. . o (s
o= a} o vegzelisee, Minimum 8 altalanos, 11j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités
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Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsoé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakdrre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

¢ 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol

©20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

©229/2012. (VIIL 28.) Korm.rendelete a nemzeti kéznevelésrdl szolo
térvény végrehajtasarol

02012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyvérdl

e Pedagdgiai Program

01997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol

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

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

o Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlésarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

FUGGELMI KAPCSOLATAI:

Kozvetlen munkahelyi vezet6je: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartdsa.

e Megjelenéssel/kiilsével €s kulturltsaggal a munkakér megfeleld szintii képviselete.
A ko6z6sségi egyiittmiik6dés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az §voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval t6rténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatérozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban

értekeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gvermekek gondozasa, feliigvelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabalyzatokat, a kozosségi é€let magatartasi
szabalyait és az egészségiigyi elbirasokat.

o FO feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasdban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
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Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkit, a gyermekek szokas-
szabédlyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatérozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltézkodést, vetkbzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitdsat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond utmutatdsai szerint segit a Kkiilonbz6 tevékenységek zavartalan
lebonyolitasdban, a sziikséges eszkdzok el6készitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, Agynemiiket, részt
vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyijt a felkelésnél, 4gyazasnil, a
csoportszoba rendjének visszaallitdsaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletén.
Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalméaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségér6l, a balesetek megel6zE€sérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikkség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetonek.

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkd6zben megbetegedore.

A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhat.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
6vondk utmutatasai szerint.

Vezet6i megbizis alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.

Az 6vodai kirnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartisa

4

Az 6voda helyiségeit tisztan s rendben tartja a vezet6 altal megjelslt terilleten.

A terem szellztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 51t6zében.
El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utdn helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az évoda novényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, sziikség esetén locsol,
terasz bejaratot, teraszt lesepri, 6vja az Gvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit.

A rébizott névényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-el6irésait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 16tszdmanak megfelel6en, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharr6l és ivovizrol.
Etkezéskor (6v6nd utmutatdsai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.
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Eseti dajkai feladatok:

* Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

* Nyari idészakban a gyermekek fird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

* Iddszakonként koteles teljes nagytakaritdst végezni évente legaldbb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karécsony, Hisvét, Evzér(’)), Unnepekhez k6t6dden, nyéri zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

* Anydri takaritdsa munkék elvégzése az 6voda z4résa alatt.

e Naponta: A gyermekfiird6 déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok letisztitdsa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertétlenitd lemosasa,
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
e Hetente: Az 5ltézészekrények lemosasa.
Ajték lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek féstijét, fogmosod-készletét

. Havonta: fertétleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertéz

betegség esetén azonnal,

* Meghatérozott rend szerint (két hetente) 4gynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

* Alkalmi feladatokat végez az 6voné kérésére pl. jatékjavitds, babaruhak tisztantartsa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

® Az udvari jatékok tisztantartsa.

e Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari bitorokat letorli, id6szakonként az
udvari jatékokat lemossa.

* Nydri idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénijarol.

* Az 6vodavezetd és 6vodatitkar tavollétében az dvoda telefonjanak felvétele, a beérkez
postakiildemények atvétele eljuttatisa a helyetteshez.

e Evente feliilvizsgilja a munk4jihoz szilkséges eszk6z6k jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

o Zaraskor elbirasszeriien aramtalanitani, rendeltetésnek megfeleléen iizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riaszt6 késziiléket.

* Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
dvodavezetd, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, taléra elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedé fertétlenits takaritast kell elvégezni a munkakori

leirdsaban megfogalmazott teriileteken,

o apadl6 és feliilettisztitason tdl a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertdtlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitdsara;

- padl6 és jatszoszényegek, egy¢€b textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csévek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitdsara;

- szemetgyujtok tisztitdsara, fert6tlenitésére;

- képek, tablok, vilagitétestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

© a fertdtlenitd nagytakaritds clvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kézpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasit,
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a takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

zért térben a korokozok koncentracidjanak cskkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasii termeészetes
szell6ztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvélasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, ev8eszkdzok, poharak, talcik megfeleld hatasfoku
fertétlenitd mosogatdsa, a tiszta evéeszkozok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertézéstdl védett taroldsa, az evdeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a bennilk elhelyezett kendSk cseréje minden hasznalatot
kovetden,

a textilidk gépi Gton torténd fertétlenitd mosasa

A telephelyvezetd helyettes a munkakorben leirtak betartdsat folyamatosan ellenrzi.
EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacios és
beszédmint4javal hasson pozitivan a gyermekek fejlédésere.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklédoé sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi elbirdsok betartdsa, oktatdson valo
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkdzoket gyermektél elzdrva, biztonsigos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgélaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész éllapotban kell tartania.

Az 6voddban olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, ¢s a
munkaid6 végét kovetd 10 perccel tavozhat.

Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradésat el6zd
nap jelezze vezetdjének, de legkésobb az nap 7 ordig.

Munkaidb alatt csak a hazban 1év6 vezeté vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egylitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsoézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t61 14:00 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizé kocsit.
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8.00 6ratdl a sajat csoportjdban tartbzkodik és ellitja a gyermekek gondozasival/
feliigyeletével kapcsolatos teendéket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szdmdra el6késziti az aznapi
gyumolcsot,

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt részvétel a mosdé hasznélatiban és az
6ltozkodésben.

10:45-11:30 o6raig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosdo, 6l1t6z6),
takaritasa - felmos4sa és rendben tartésa.

11:30 ¢6ratél gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegbztetésbol - igény szerint, az
0ltézkodéshez segitségnyijtas.

Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatésa: ebéd betilaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitssa.

a csoporthoz tartozé mosdéban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ell4tasa.

Déluténi csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szell6ztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnytijtas az Sltézkodésben igény szerint.

13:15-14:00 6réig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-t61 16:00 6riig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobidjaban tartézkodik és ellitia a gyermekek gondozéisaval/
feliigyeletével kapcsolatos teendéket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szimara el6késziti az aznapi
gyumolcsot.
10:30-11:00 o6raig sajat csoportjdban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt segitségnyujtas a mosd6 hasznalataban és
az 61tézkddésben.
10:45-11:30 6raig a csoportszoba és hozz4 tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6, takaritasa
¢és rendben tartdsa, felmosasa, szelléztetése.
11:30 6ratél gyermekek fogadésa az udvarrél/levegbztetésbdl, igény szerint az
o6ltdzkddéshez segitségnytijtas.
Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szell6ztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint,
a csoporthoz tartozd mosdéban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 6raig

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihenSt koéveté feladatok ellatdsdban (ébresztés, oltdztetés,

fektetd dgyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teenddk segitése

- uzsonnaztatas, edények konyhaba térténd szallitasa

- Uzsonndztatds utdni mosogatasi feladatok ellatisa a takarité segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elbtt segitségnyujtas s az 6ltozkodésben
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11:00-19:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

e 11:00-11:30 6rdig a csoportszoba és hozza tartozd helyiségek (mosd6, 61t6z06) takaritasa
¢és rendben tartasa
e 11:30 o6ratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegbztetésbdl, Sltozkddéshez
segitségnyujtés.
e Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felmosasa ¢és
szell6ztetése, fekteté dgyak elhelyezése, részvétel az 6ltoztetésben igény szerint.
e a csoporthoz tartozé mosdéban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tikkrok tisztitisa
e mosogatasi feladatok ellatasa
e 13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
e A csendes pihen6t kvet feladatok ellatasa:
- ébresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnéztatishoz sziikséges funkci6janak kialakitasa
- tisztalkodési teendOk segitése
- uzsonnaztatds, edények konyhaba torténé szallitisa
- uzsonnaztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltozkddésben
e Sajat, és a szomszéd csoportszobajanak teljes korii takaritasa — porszivozas és felmosas,
asztalok fert6tlenitése
e Sziikség szerint a szeméttarolo kukék kihelyezése
e Folyoso felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé Ovodapedagdgussal és
kozvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziildkkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatést kell adni a csoport 6vondjének.

e Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sérillés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi elbiras szerint.
FELELOSSEGI KOR

e Leltari feleldséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z6, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
esemeénykor a vezet6t vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Ké6zvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vonéivel, a partnercsoport dajkajaval.
Részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

203



A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informécidkat megorzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben €s az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jérel.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6léan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzésére jogosultak:
Ovodavezet6 és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
* tovibba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az
dvoda vezetGje megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakdri leirds ...............ocoeenenl. -t61 1€p életbe.
A munkakdri leirds médositisanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkak®ri lefrds a visszavonasig vagy moédositésig érvényes.
Kelt:

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

I.

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld Intézményvezetd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa 2011. évi CXC torvény; 1992. évi XXXIII. térvény a
koézalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas (pétlékok, utazasi Kkoltségtérités,
védoruhazat), a fenntart6 altal biztositott lehet6ségek és a kollektiv
szerzOdés szerint (egyéb potlékok, cafeteria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas TAKARITO

Munkakor-FEOR
sZam

Takarité - 9112

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd helyettes

Helyettesitési eloirds

a helyettesitést az intézményvezet6 rendeli el irasban

- 1992, évi Kjt. IV. fejezet

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 éra a munkarend szerint
Munkaid6 beosztas az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Szabadsdg Alapszabadsag: nap
- 2012. évi Mtv. 59-60, | POtszabadsag: nap
62,64. szakasz Gyerek utan potsz.: nap

Eves sszesen: nap
- Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

IL.
KOVETELMENYEK
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen elélet.
iil:llf;pesités vegzetiseg, Minimum 8 4ltalanos
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Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak

Elvart ismeretek .
ismerete.

¢ Pedagégiai Program

©32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség 6vodai
nevelésének iranyelvei

®1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol

©15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol

©48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

¢ 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatési nyilvantartasrol

* 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1épd azonositasi
modokrol és az azonositdé kodok hasznalatarol

1992, évi LXVL. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvéantartasar6l

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyuijto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miik6désiik feltételeirdl

¢ Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérél (4ltalanos
adatvédelmi rendelet, a tovdbbiakban: GDPR)

A munkakérre
vonatkozé legfontosabb
jogszabalyok

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakéri
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva ellassa:
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszeriien végzi.
¢ A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.
¢ A szényegeket naponta porszivézza.
¢ A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.
e A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.
® A csoportszobékat és a folyosdkat, valamint a mellékhelyiségeket (gyermek mosdo,
olt6z6, feln6tt mosdo 6lt6z6, irodak, neveldi szoba stb.) naponta tisztitoszeres,
fert6tlenitds bo vizzel felmossa.
® Gondoskodik a feln6tt mosdok eszkdzeinek tisztan tartésardl, elokésziti a higiéniai
eszkbzoket.
e Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
e Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezeté ltal megjelolt teriileten.
» Takaritasi feladatait a kijel5lt helyen végzi, egymasutanisag és észszeriiség betartasaval
o Higiéniai feladatokat az ANTSZ 4ltal meghatérozott eldirasokkal- a helyi szokasoknak
a fert6zés lehetséges veszély nagysaganak megfeleléen végzi, kiteles betartani.
* A folyosdk szellbztetésérél sziikség szerint gondoskodik.
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e Naponta, hetente végez fert6tlenité takaritast, portalanitdst, a kézos helyiségekben,
6ltozokben, irodakban, szemét iirités.

o Naponta takaritja a feln6tt mosddkat.

e Napkdzben —déli idészakban felsopri, felmossa a folyosokat, a gyermek mosddkat.

o FElvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, blitorokat, moshaté falakat,

e A rabizott névényeket naponta gondozza.

¢ A mosasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezé feladatok:

e Azintézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritisa. Ezen feladatokat, az intézményvezets-
helyettes kiilon utasitdsa nélkiil ellatja. A rendezvényeket kovetden, részvétel az
eredeti rend visszaallitasaban.

o Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk0z0k, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi szilkségletét.

o Kboteles a .ccoeeevvreeininnnns talalhaté ,,Hibabejelentd flizetbe” beimi, ha a
munkatertiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

e Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenité takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszonyegek, egy€b textilia tisztitaséra;
- jatékok, sporteszk6zok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosasara; -
- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertGtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitésara;
- pokhélodk eltavolitaséra;
o a fertbtlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,
o atakaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,
o az 6vodaban hasznalt sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertétleniteni kell,
o a felilletek tisztitasakor {iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét széban az 6vodavezets-helyettesnek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
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Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kézvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezeté gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléfordulé 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 alakitGja és részese a j6 munkahelyi 1égkdmek.
Az dvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozobival Gsszhangban szervezi munkajat, térekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsira. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasiban.

A gyermekek 6vodai munkéjarél a sziil6knek tijékoztatast nem ad, Sket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kételezo.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala haszndlt takaritd eszkdzok
rendeltetésszerli hasznélataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tlz- munka és balesetvédelmi elbirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehet6ségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informécidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat / dolgozéi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetSjének vagy helyettesének utasitasara
tathat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megodrizni.

Ellenérzés foka

Munk4jat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a
neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezet6t.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:

* munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalatéért, elrontasaért;

e a szdmdra kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsigos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetbek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdléan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerill meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.

e Joga van évente legalébb egyszeri ellendrzésére, munk4jardl véleményezéshez.

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellen6rzése esetén, illetve a

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendérzésére jogosultak:

e Ovodavezetd és helyettese

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kdzvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd tavollétében az 6voda vezetd-helyettese.
KOTELESSEGEK

e A munkafegyelem megtartésa.

o Megjelenéssel/kiilsdvel €s kulturdltsaggal a munkakér megfeleld szintli képviselete.
A koz6sségi egylittmiikddeés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az évoda zavartalan miikédésének sziikség esetén tilmunkaval torténé biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

¢ Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

e Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartdsa, oktatdson vald
részvétel.

o Esztétikus, egészséges komyezet kialakitasa, védelme.

e A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

e Vegyen részt az ANTSZ elbirdsai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi kdnyvet naprakész allapotban kell tartania.

e Az o6voddban olyan idOpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, és a
munkaid6 végét kovetd 10 perccel tavozhat.

e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezet6jének.

e Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

o Fletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mik6édjén egyiitt a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtésében.

e Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
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A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatéasi térvény alapjan):

Tudasédnak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa

A j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa

A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkozeiért és
az éltala hasznalt gépekért, eszkdzokért.

e Balesetveszély fenndlldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetGt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezetd, 6vodavezeté-helyettes, csoportos 6vondk
A munkakdri leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezet® fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat meg6rzi, egyéb
esetben, a kdzalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ......ooeevevieenennnnn.. -t61 1ép életbe.

A munkakori leirds mdédositadsanak jogét a kérillményekhez igazodva a munkaéltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

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

intézményvezetd
NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznélt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallal6
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Szirmabeseny6i Napsugar Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikadési Szabdlyzatianak

2. szamn fiiggeléke

NYILATKOZAT
ATUHIOtE. ... citsse e ven e ds@ier e eeeeabioeeasaaea@aonsneesensanssnsnnsnd8diinenss s siTRenen Toerananerbonns
........................................................................ (név, sziil.hely, id6
O ovoda.....oooeveiiiiiiiiiiiiiiie
................ pedagbgus munkakdrben foglalkoztatott munkavallald biintetéjogi felelésségem

tudatdban kijelentem, hogy a 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendeletben meghatirozott 30 nap

helyettesitésen til az 6vodaba jar6 gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében

sesese NAP (szammal), azaz ............................ nap (betiivel) tovibbi helyettesitést

vallalok a nevelési év soran.
Tudomésul veszem, és egyben hozzijarulok 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.......... hé.......... nap

munkavallalo

17.§ (4)-A neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidejét meghaladéan a pedagégusnak tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozds, pedagogiai szakszolgalati kozvetlen foglalkozas megtartisa akkor rendelhet6 el, ha

a) a munkakér nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakdr nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvédnos palyézat sikertelen volt, feltéve, hogy a
munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandé helyettesitési rendszerében sem 4ll
rendelkezésre megfeleld szakember vagy

¢) a betdltdtt munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné

vilt,
(5) A (4) bekezdésben meghatérozottak alapjén az egy pedagégusnak elrendelheté tanérai és egyéb
foglalkozisok, pedagdgiai szakszolgilati kozvetlen foglalkozasok szdma egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi
héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, é6vodapedagogus esetében a
kotott munkaidé felsé hatdra felett eseti helyettesités a (4) bekezdésben foglaltak alapjan rendelhetd el, egy
pedagdgus szamdra tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitdsi napra, évoda esetében egy nevelési éven beliil
legfeljebb harminc napra.
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Szirmabeseny6i Napsugir Ovoda és Bélcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

3. sz. fiiggeléke

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatisara

Tisztelt Ovodavezet Asszony!

AJUHIOt . .ottt nenssnessere e seeneeneenes (SZHIIELEST NEV:

veeernneeeer,SZUIEEEST  hely, 1dO..coeeveiie e ,
............................. ANYJA DBV .t ueitntentarenenienenssaiessaresieasennnansesssiseessessessernensereesens)

ceeeennene. SZAM alatti

18K0S, TINE @ ..oovteeeiieieieietcrr ettt e e e errersenssssens nevill gyermek sziiletési

BELY, 1A0....eieiiitiiie e e e e s e, @NY]A TIEVES
vs)y

sziiloje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld aldhiizandd) kérem, hogy 1-es

tipusu diabétesszel é16 gyermekem 6vodai nevelésben valé részvételének ideje alatt az Nkt.

62. § (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20.....................coeninne. -t61
a kérelmemhez csatolt ...........coveiiiiiiiiiii egeészségiigyi intézmény

altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas alapjan gyermekem szdmadra az
eléirt specidlis ellatasrdl gondoskodni sziveskedjen.

| B 711010 AR

sziil6 (a gyermek térvényes képviseloje)

alairdsa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tanu
egyiittes jelenlétében.

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

Tanu 1. alairasa Tant 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:

......................................................................................................
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Szirmabesenyéi Napsugir Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak

4.szamu fiiggeléke

MEGBIZAS

a diabéteszes gyermekek feladatelldtisara

ATIHIOM «.veie e e ovodavezetd, ...............e.u.es
................................................ (név) munkakdri leirdsdnak mellékleteként (azzal
egyitt kezelve) megbizom ..............oooiiiii (név) koézalkalmazott

6vodapedagdgust, dajkat, pedagdgiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének
felhatalmazésa, tovabba, .................ccoveviviininiiinnenn. 5o.a.e szamu orvosi eldirds alapjan, a
szillével, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartdsi médon egyeztetett,
P nevl kisgyermek szaméara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

intézményvezet

NYILATKOZAT

ATNBEOM .. .. amiitereseneenensenaneveee i ennnneniilenessneeslifilesnnn e afhene (név) oJvodapedagogus,
dajka, pedagdgiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizés szakszerii teljesitéséhez, az 1-es
tipusu diabétesszel €I gyermekek és csalddjaik életkoriilményeinek tovabbi javitdsdrol szolé
1144/2021. (1II. 29.) Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrél az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipust

diabétesszel €16 gyermekek 6vodakban, térténd tAmogatasat biztositani tudom.

ovodapedagogus, dajka, pedagdgiai asszisztens
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Szirmabeseny6i Napsugir Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatinak

5. szamu fiiggeléke

Tajékoztaté az ovodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?
Név, lakcim, sziiletési id6, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkoz6 adat, a
mobiltelefonok IMEI szdma, a szamitogép IPcime, a gyermekekrdl késziilt fénykép,
videofelvétel, a kiilonb6z6 oldalakon hasznalt jelszavak, a bankkartya PINkédja, GPS
koordindtdk (amib6l lehet kdvetkeztetni, hogy rendszerint ki €s mikor indul el otthonrol,
hova jar 6vodéaba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.

Személyes adat minden, ami kdzvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit
a személyrél, a szokasokrdl, a magianéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az 6vodai nevelés sordn a gyermek személyes adatainak adatkezel6je a kodznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban birki adatkezelévé vilhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossdgra hozza.
Tudni kell, hogy mindig az adatkezel6 felel a nala 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil példaul,
ha:

e hamis weboldalakra iranyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarél pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkh6z, a kozosségi tereken 1étrehozott profiljainkhoz stb.

o kartékony kdédokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat

e az intemetre feltdltik a masrdl késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megeldzni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

o  Csak tudatosan hasznaljuk az online kérnyezetet, senki ne tegyen kozzé magaroél
olyan fényképet vagy videdt, amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas 14tna!

e Ne készitsiink, és f6leg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy

videdfelvételt, az elozetes hozzajarulasa nélkiil!

e A kiilonbozo6 internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznélatédhoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat,
de a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanis, ha tal sok
adatot kérnek t6liink! Ink&bb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!

¢  FErdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot,
amibd]l megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!
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Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirl fényképet, hangfelvételt, videdfelvételt készitiink, Osszegyljtjiikk az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezel6vé vilunk. Ha mindezt kizdrélag magunknak, személyes
hasznélatunkra végezziik, akkor arra kell kiilonosen odafigyelniink, hogy mésok ne
szerezhessék meg t6liink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés sordn be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabdalyi elGirdsokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tdjékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az internetre feltoltve annak lehetévé
tetele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplé osszes érintett
beleegyezésével, hozzéjarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskoru esetében a
sziil6 adja meg a hozzajarulast!

* Misvalaki telefonszdmat, e-mail cimét, lakcimét egy€b személyes adatait a
hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznilasinak, kozzétételének
(kezelésének) kiovetkezményei
A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabélyoztak, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik
akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgéri Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kévetelhetnek toliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzéjérulas nélkiil) készitiink valakir§l fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Torvénykényv t6bb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal valé visszaélés
stlyosabb formaival és ezeket blincselekménny¢ nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé elbirasokat a GDPR (Az Eur6pai Parlament és
Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4aramldsardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvény. (2011. évi CXII.
torvény az informaciés nrendelkezési jogrol és az informacid szabadségrol) tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informicioszabadség Hatség (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhasznalésat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utén akér tébb millié forintos adatvédelmi birsagot 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 magunkrol, gyermekekrél vagy pedagdgusokrol
valaki a hozzajaruldsunk, vagy a pedagégus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen Jelezziik a sziiléknek és az 6vodénak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezets 6vodapedagogustdl!

* Azinternetes oldalak tizemeltetsi kdtelesek megvizsgélni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltsltésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kérni kell a t6rlésiiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informiciészabadsag Hatésag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgélatét.
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Tajékoztaté az 6vodan Kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel soran
megvalésulé adatkezelésrol

Az o6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendté] eltéré adatkezeléseket is maga utdn vonhat. Az 6vodédban érvényesiilé altalanos
adatkezelési szabalyokon til 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 kdznevelésrdl szélé 2011, évi CXC. torvény (Nkt.), valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIIL torvény értelmében a koznevelési
intézmény.
Az adatkezel6 megnevezése, elérhetéségei: Szirmabesenydi Napsugér Ovoda és Béles6de
3711 Szirmabeseny6 Déryné u. 24.
06/46 527-233

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozéan szamos jogszabaély tartalmaz kotelezo elbirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezel®.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatds sordn a személyes
adatok kezelését az elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetdvé az dvoda, mint kéznevelési intézmény (adatkezeld)szamara.

Az tin. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének ¢) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatds
keretében végzett feladatok végrehajtasihoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatasi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordn kezelt személyes adatok, igy kiilondsen a fémykep,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes és kotelez6 alapfoku jog biztositasa

e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatirozott feladatainak ellatasa, €s

e adigitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység ellatdsaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartas, az ismeretek atadasa és az ismeret vagy jelenlét
ellendrzese.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal arAnyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozé alapelveket,
biztonsagi eldirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetben az adatkezelési cél megvalosulasdig tart. Ezért az évodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatds soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
megtorténte utan, de legkésdbb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem 4llithaté médon
torolni kaoteles.

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain belill torténik, a
biztonsdgos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznélt eszk6zok, adattdrak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csalddtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal
megkiildott/feltoltott videdk adathordozora térténd kimdasolasat.

216



A pedagbgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomaésara jutott adatok vonatkozasdban az Nkt.
alapjan titoktartasi kételezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tdjékoztatds megadasa, az adatokba tSrténé betekintés biztositasa, illetve azokrsl masolat
kiaddsa is az érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasahoz kotott,

Kiskoru gyermek esetén, a sziili feliigyeletet gyakorl6 személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy) altal benytijtott, az
6t megilleté jogosultsagok érvényesitésére irAnyulé kérelmet annak benyujtasatél szamitott
legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil elbirdlja és dontésérél a kérelmet
benyjtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus Gton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (szil6i feliigyeletet gyakorlo személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezeldhsz eljutatott kérelmében tajékoztatsst kérhet arrol, hogy az
Ovodén kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a gyermekrol
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel5hiz cljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrol, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbél, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a gyermekrdl, tovabba arrél, hogy kinek, mikor, milyen jogszabély 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 joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorl6 személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha é4llaspontja szerint az adatkezels a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatéban megjelolt céllal Osszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valé jog:

A tdjékoztatdban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziiléi feltigyeletet gyakorld
személy) csak akkor élhet a térléshez vald jogaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény
kozfeladat ell4tasa keretébenvégzett feladata végrehajtisdhoz az adat nemszlkséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozisihoz) valé jog:

A gyermek (sziil8i feliigyeletet gyakorl6 személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezelé korlatozza, amennyiben az adatkezelének mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés c€ljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények
elbterjesztéschez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelds
ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megallapitisra nem
kertil, hogy az adatkezel jogos indokai elsébbséget élveznek-¢ az érintett Jjogos indokaival
szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:
Ha az feltételezhets, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos Jjogai, az adatkezel6
a gyermek személyes adatainak kezelése sorin megsértette a hatdlyos adatvédelmi
kévetelményeket, akkor

" az 6voda vezetdjéhez, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

217



= lehet kérni & Nemzeti Adatvédelmi és Informéaci6 szabadsag Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu: ugyfelszolgalat(@naih.hu) vizsgalatat,
tovabba

= lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.
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Szirmabesenyéi Napsugir Ovoda és Bélesdde Szervezeti és Mikodési Szabilyzatinak

6. szamn fiiggeléke

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetéshen valé megrendeléséhez

AIUHIOtE oo e sziilé
........................................................... nevli kisgyermek gondozéja nyilatkozom,

hogy gyermekem - a szakorvos Altal igazoltan (igazolds mellékletként csatolva) —
ctelallergidban szenved, ezért gyermekem egészséoi allapotinak meofelels napi héromszori
ctkezés biztositisat az 6vodai kozétkeztetétsl megrendelt étellel kivdnom biztositani.

............. 2022, év ...............h0........nap

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

igényld sziil6 (a gyermek torvényes képviselsje)

Nyilatkozat otthonrél bevitt étel engedélyezéséhez

AIIHIOt oo e sziil6
........................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos 4altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

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

....... ctelallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotanak megfeleld napi

héromszori étkezés biztositasat otthonré! bevitt étellel kivanom biztositani.

Kérem az 6évoda vezetdjét, tegye lehetévé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben t6rténd megfeleld tarolasat a hités, a melegités és a fogyasztds megfelels
feltételeit és gyermekem szdmara annak elfogyasztasat.

................... ,2022. év ...............}h06........nap

alairas
igénylé sziil6 (a gyermek torvényes képviseldje)
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Szirmabesenyég Nagykézség ﬁnkorményzata Képviseld-testiilete
Szirmabesenyé, Kossuth u. 5. 3711

Szirmabesenyd Nagykozség 6nkorményzata Képvisel8-testiiletének
7712022, (1X.22.) Kt. hatarozata a Szirmabesenyéi Napsugar Ovoda és Bélcséde
modositott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Szirmabesenys Nagykozség Onkormanyzata Képviselb-testilete megtargyalta a
Szirmabesenyéi Napsugar Ovoda és Bélcséde modositott Szervezeti és Mikédasi
Szabélyzatanak jovahagyasara készitett elbterjesztést és egyhangtlag, 7 6 ,igen”
szavazataval, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil az alabbi hatarozatot hozza:

Szirmabesenyé Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testillete az allamhaztartasrél szol6
2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan, valamint a nemzeti kéznevelésrél szolé
2011. évi CXC. tdrveny 32. § (1) bekezdés i) pontja alapjan jévahagyja a Szirmabesenyéi
Napsugar Ovoda és Bélcséde modositott Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat.

A hatérozat utasitja a Szirmabesenyéi Napsugar Ovoda és Bélcséde intézményvezetsjét,
hogy a hatarozat €gy peldanyat csatolja az intézmeényi alapdokumentumhoz.

Hataridé: azonnal
FelelGs: intézményvezetd

/" 7 '\\ .
Bodnar Krisztian .f’" //t;l( ‘éﬁ%i%wdit

polgarmester [ jegyz6






