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Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatot és Mellékleteit
készitette az igazgaté a nevelGtestiilet bevondsdval

Legitimécio6s eljaras Y‘

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6) bekezdése alapjan az (1)- (5)\bek§§en/pld a dokumentumok
nyilvanossaganak biztositdsara vonatkoz6 helyi szabdlyokat a Sziil6i Szervezet a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban véleményezte és timogatja annak megvaldsitasat.

Rozsnyo6i - Ughoro Anette
Sziil6i Szervezet elndke

A nevelémunkat segitb alkalmazottak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és Mellékletei tartalmérél a
tajékoztatast megkaptak.

o e Qﬂfﬁ% N Y.
Csakany Eva
Neveldmunkat segité alkalmazottak nevében

Német Nemzetiségi Onkorményzat a 20/1. évi CLXXIX. tv. 10. § (5) bekezdés. a 115. § (e) és 116 § (2) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és Mellékleteit véleményezte és a benne foglaltakat a ...... /2024,
( ) sz. hatarozat értelmében a fenntarténak jovahagydsra javasolta.
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Német Nemzetiség %nko T

Az 6voda fenntartdja a Szervezeti és Milikodési Szabély
rendelet 128.§ (8) bekezdésnek megfeleld kills6 egészségfe
ellatasa, anafilaxias sokk kezelésének eljarasrendje) le

az iskola-egészségiigyi

szolgdlat/orvos véleményét. . = oY P Katalin
...................................................... A : “Lﬂ,g
iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos” 0008 >133
P.H. e 44575
F
Az Nkt. 25. § (1) 83. § (2) bek. g) pont bel al felhatalmazva, a Budadrsi Cmyér Ovoda Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatat és Mellékletei &ﬁﬂim«; rményzat Képviseld-testitlete/ & 1) /2024, (IX Ohkzamu

hatarozatival jovahagyta.

A dokumentum jellege: Nyilvanos a 20[1@2] elet 82. § (3), és az Nkt. 25. § (1)
Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatasi intézmény yilvanossagra kell hozni. (Nkt. 25. § (1)
Megtalalhat6 az 6voda honlapjdan: www.csicsergobudaors.hu

Hatdlyos: a kihirdetés napjatol Ervényes: A kihirdetés napjatél visszavonasig
Verzi6szam: 1V/2024. Késziilt: 2 eredeti példdnyban
Iktatoszam: 249/2024.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt.)

2012. évi I torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartési rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

18/2024. (IV.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalyajarol szol6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

1995. évi LXVI. torvény a kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérol

Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol sz616 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kodznevelésrél sz6ld torvény
végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
132/2000. (V1. 14.) Korm. rendelet a kozépiiletek lobogdzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
€s gyamiigyi eljaréasrol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

» 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

» 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkodésérol

> 48/2012. (XI11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

» 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
» A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

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

» 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

> 46/2001. (XI1I. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairol
sz616 eldirasaira

» 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

» 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol (ONYTV.)

» 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrol és az
azonositod kodok haszndlatarol

» 1992. évi LXVL. toérvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

» 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

» 2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l

» Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a

természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmeérdl

¢és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

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

osztalyozasi rendjérdl

Az egészségligyrdl sz0l6 1997. évi CLIV. torvény (Eliitv.)

Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

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

egészseégligyi eldirasokrol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

Az intézmény hatalyos Alapito Okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Budadrs Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének hatarozatai az intézmény

miikddésével kapcsolatban
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Az o6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatiasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos _nevelesi igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0800048.tv#lbj0id3a7c
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasdnak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek nemzetiseqi oktat
ashoz
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Bevezetés

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsdé rendjét, az 6voda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

Az SZMSZ mellékletei az SZMSZ elvélaszthatatlan részét képezik, azok modositdsa csak az
SZMSZ moédositasara iranyado szabalyok szerint torténhet.

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabéalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszeru miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagodgiai program
e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Hézirend

Az SZMSZ érvényessége és hatilya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki (személyi
hataly).
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A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozatlan idore sz6l (idébeli hataly).

Az SZMSZ érvényességéhez a fenntartd jovahagyasa sziikséges.

Az SZMSZ a fenntartd altal hozott jovahagyo hatarozat kozlésének napjan 1€p hatdlyba és
hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel egy idoben hatalyat veszti a 3/2021. (08.31.)
szamon jovahagyott SZMSZ.

Feliilvizsgalata ¢évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Az SZMSZ
modositasara az SZMSZ megalkotasara vonatkozo szabalyok vonatkoznak.
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L. rész

Az Alapitéo Okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési
szervként valo mitkodésébol fakado- szabalyozasok

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodési jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgokat az Alapité okirat és mas
fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

1. A kéltségvetési szerv neve: Budaorsi Csicsergé Ovoda
A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése német nyelven: Kindergarten Piepmétze

A Kkoltségvetési szerv székhelye: 2040 Budaors, Clementis Laszl6 u. 3.

2.A Koltségvetési szerv tagévodaja: Budaorsi Csicsergd Ovoda Rozsa Utcai Tagovodaja
Tagovoda cime: 2040 Budadrs, Rozsa utca 17.

3. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1972.

4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:
4.1. megnevezése: Budadrs Varos Onkormanyzata

4.2. székhelye: 2040 Budaors, Szabadsag ut 134.

5. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
5.1. megnevezése: Csicsergd Ovoda
5.2. székhelye: 2040 Budaors, Clementis Laszl6 utca 3.

6. A koltségvetési szerv iranyito szervének
6.1. megnevezése: Budaors Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

6.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

7. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi d6nkorményzatairol sz6lo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontjaban, valamint a nemzeti koznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 1. §-adban foglaltak alapjan a gyermekek nevelés-oktatasaval
Osszefliggd feladatok ellatasa.

8. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése
1. | 851020 Ovodai nevelés
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9. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Gyermekek oOvodai nevelése, gondozdsa, német nemzetiségi kétnyelvii nevelése, iskolai

¢letmodra val6 felkészitése haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢€letévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhato, a telepiilésen
lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idOsebb

gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

10. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas:
A gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig tartdo, a teljes oOvodai ¢letet ativeld
foglalkozasokat ¢és a gyermek napkodzbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is magaban foglaldo O6vodai
nevelési tevékenységgel dsszefiiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutatd: oOvodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszdma targyév oktober 1-jén (f0)
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 5. § (1)
Jogszabaly:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai

nevelés orszagos alapprogramjarol

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

e A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

e Pedagogiai Program
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Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam

Korméanyzati funkcié megnevezése

091120 Sajatos nevelési  igényi
gyermekek ovodai nevelésének,

ellatasanak szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényt gyermekek évodai nevelése
Jogszabaly:

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési
igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
kiadasarol A 2011.
koznevelésr6l torvény 4. § 25. pontjanak értelmezése

évi CXC tdrvény a nemzeti
alapjan sajatos nevelési igényl gyermek, az a kiilonleges
banasmodot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi,
értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Székhely: a szakértdi és rehabilitacidos bizottsag
szakvéleménye alapjan ellatja a sajatos nevelési igényti
(latas-, hallassériilt,
integralt nevelését.
Telephely: a szakértdi ¢és rehabilitaciés bizottsag
szakvéleménye alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli
(latas-, hallassériilt, beszédfogyatékos, mozgassériilt,
autizmus spektrum zavarral kiiszk6dé) gyermekek
integralt nevelését

beszédfogyatékos) gyermekek

091130 Nemzetiségi o6vodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Nemzeti és etnikai kisebbségi 6vodai nevelés, ellatas
Jogszabaly: 32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai
kisebbség 6vodai nevelésének iranyelvei
A kisebbségi 6voda a tevékenységi formakat az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramja szerint alakitja ki, a
tartalmakhoz felhasznélja a kisebbségi nyelvi, irodalmi,
zeneli, szellemi és targyi kultara értékeit.
A kisebbségi 6vodai nevelés formaja:
Kisebbségi nevelést folytaté kétnyelvii 6voda
A nemzetiségi nevelést folytatd kétnyelvii 6voda
mindkét nyelv (a kisebbség nyelve és a magyar
nyelv) fejlesztését szolgdlja. Az Ovodai élet
tevékenységi formdiban a két nyelv hasznalata
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érvényesiil. A két nyelv haszndlatdnak aranyat a
pedagbgiai programban az ovodai élet kezdetén a
gyermekcsoport nyelvismerete hatarozza meg. A
hangsuly a kisebbségi nyelv fejlesztésére helyezddik.

091140 Ovodai  nevelés,
miukodtetési feladatai

ellatas

Az 6vodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési
igényli gyermekek oOvodai nevelését, ellatasat és a
nemzetiségi Ovodai nevelést, ellatast is) koznevelési
torvény szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Az ovodai ellatottak és a koznevelési intézményben
ellatottak részére biztositott étkezéssel Osszefiiggd
feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi
koznevelési intézményben

étkeztetés

A koznevelési intézményben a pedagdgusok ¢és mas
munkavallalok részére biztositott étkezéssel 6sszefliggd
feladatok ellatasa.

013350 Az onkormanyzati vagyonnal
valo gazdalkodas

Az Onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

11. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Budadrs Varos kozigazgatasi
teriilete a 34/2023. (1. 22.) OKT hatarozatban foglaltak szerint.

12. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:

A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazd bevétel nem haladhatja meg az intézményi
koltségvetés modositott kiadasi eldiranyzatdnak 5%-at. A vallalkozasbdl szarmazod bevételt az
intézmény az Alapitdé Okiratban meghatarozott alaptevékenysége ellatasdhoz koteles

felhasznalni.

13.A koltségvetési szerv igazgatéojanak megbizasi rendje

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint, a pedagdgusok 1)
¢éltpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény és a végrehajtasara kiadott 401/2023. (V111.30.)
Kormanyrendelet szabalyozasanak megfelelden, palyazati eljarast kovetden, a Budadrsi Német
Nemzetiségi Onkormdanyzat egyetértésének beszerzése utan, a hatarozott idejii, legfeljebb 5
évre sz0l6 igazgatdi megbizast Budadrs Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja (megbizott igazgato) és vonja vissza (felmentés
igazgat6i megbizdsa alol). Az egyéb munkaltatéi jogokat Budadrs Varos Onkorményzatdnak

Polgarmestere gyakorolja.
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14. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony
1.1. | pedagégus 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
életpalyajarol

2011. évi CXC Nkt.
1.2. | Ovodaban a nevelést Kozvetleniil | 2023. évi LII torvény 3 § 25. pont a) —j)

segit6 munkakor alpontjdban meghatarozott munkakort
betoltd személy,
1.2.1. | dajka 3§ 25. pont a)
1.2.2. | pedagogiai asszisztens 3§ 25. pont ¢)
1.2.3. | 6vodatitkar 3§ 25. pont g)
2. Koznevelési dolgoz6i munkaviszony | 2023. évi LIIL. torvény 3 § 15. pont
a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony hatadlya ald nem tartozo,
o6vodadban a nevelést kdzvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatott
munkavallal6 és a miuszaki, kisegitd
munkakorben foglalkoztatott
munkavallalo

2.1. | karbantart6 3. melléklet a 401/2023. (VIII.

2.2. | takarito 30.) Korm. rendelethez B

2.3. | konyhai kisegitd

2.4. | portas

15. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: Lasd: 19. oldal szerinti vazrajz
alapjan

A koltségvetési szerv fenntartojanak
15.1. megnevezése: Budaors Varos Onkorményzata
15.2. székhelye: 2040 Budadrs, Szabadsag ut 134.

16. A koltségvetési szerv
16.1. tipusa: 6voda

16.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

16.3. gazdalkodasaval osszefiiggé jogositvanyok: az intézmény az allamhéztartési
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (12.31) kormanyrendelet (tovabbiakban:
AVR.) rendelkezései alapjan a 7.§ (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozott, ezen feliil
a milkodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az a) pontba nem tartozo a
kozfeladatai elldtasahoz sziikséges egyéb eldiranyzatokkal rendelkezd koltségvetési
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szerv. Az AVR. szerinti gazdalkodasi feladatait a Budaorsi Polgarmesteri Hivatal (2040
Budadrs, Szabadsag ut 134.) latja el.

17. A koltségvetési szerv tagintézménye
17.1. megnevezése: Budaorsi Csicsergé Ovoda Rozsa Utcai Tagovodaja
17.2. cime: 2040 Budaors, Rozsa utca 17.

18. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermeklétszam a koznevelési
intézmény

18..1.székhelyén: 145 6

18.2. tagintézményében: 175 f6

19. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan | ingatlan vagyon feletti rendelkezés | az ingatlan
helyrajzi | hasznos joga vagy a vagyon | funkcioja,
szama alapteriilete | hasznalati joga célja
(m2)
1. | 2040 Budadrs, | 3302 3549 Az intézmény | kdznevelési
Clementis Laszl6 u. hasznalataban 1év6 | intézmény
3. onkormanyzati vagyont az
Alapitod Okirat 4.
pontjaban leirt

tevékenységek keretében
onalléan hasznalja, a ra
bizott vagyont megdrzi, a
mindenkor érvényes
gazdalkodasi  szabalyok
szerint kezeli és gyarapitja.
2.1 2040 Budadrs, | 2682 7980 Az intézmény | kdznevelési
Roézsa utca 17. hasznalatdban 1évo6 | intézmény

onkormanyzati vagyont az
Alapito Okirat 4.
pontjaban leirt
tevékenységek keretében
onalldoan hasznélja, a ra
bizott vagyont megorzi, a
mindenkor érvényes
gazdalkodasi  szabalyok

szerint kezeli és gyarapitja
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20. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval ¢és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat Budaorsi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda Intézményi-gazdalkodasi
Osztalya, valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatilyos EGYUTTMUKODESI
MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

20.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény 6nalldan miikddo az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol
teljes jogkorli koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Budadrs Varos
Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala latja el. A Hivatal és az Intézmény a fenntart6 altal
megadott szempontok szerint elkészitik az intézmény koltségvetési tervezetét.

A koltségvetés tervezeés idoszakaban meg kell hatarozni:

» az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

miikddéshez sziikséges dologi kiaddsokat

a feladatellatas kapcsan felmeriilé személyi juttatasok, €s a személyi juttatasok utani
jarulék kiadasokat

» a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket

>
>

Az Ovoda igazgatdja és helyettese, valamint a tagdvoda-igazgatd kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi ¢és szakmai teljesitésigazolasi joggal rendelkeznek. A feladatellatas
megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takaré¢kos gazdalkodasra.

20.2. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak meg kell gyézddnie arrdl, hogy:
» adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat
» a kotelezettségvallalas dokumentumaban a pénziigyi teljesités idOpontjai és Osszegei
0ssze egyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznalasi litemtervvel.
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A kotelezettségvallalas  dokumentumdat nyilvantartasba kell venni. Az  irdsbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz6é alairadsaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzddések, megallapodasok, visszaigazolt megrendelések, kikiildetési
rendelvény, kinevezési, alkalmazési okiratok, helyettesités, jutalom elrendelése, birosagi,
allamigazgatasi, valamint szabalysértési jogerds hatarozat, illetve végzés.

20.3. Az éves koltségvetés tervezése

A Budaorsi Polgarmesteri Hivatal meghatalmazasaval és a Pénziigyi Iroda Intézményi-
gazdalkodasi Osztallyal valo egyiittmikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében
meghatdrozza:

személyi juttatasokat

munkaadot terhel6 jarulékokat

dologi jellegli kiadasokat

az Onkormanyzat ltal folyositott ellatasokat

az ellatottak juttatasait

felhalmozasi kiadasokat

mikddési bevételeket

altalanos forgalmi adé bevételt

tamogatas €ves Osszegét

VVVVYYYYVYYVYY

az intézmény létszamkeretét

A fenti eldirdnyzatok kialakitdsahoz az Hivatal altal meghatarozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a Pénziigyi Iroda Intézményi-gazdalkodasi Osztaly részére.

20.4. Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
Az intézmény igazgatoja:
» Figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikkség szerint intézkedéseket foganatosit.
» A Hivatal altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat és
a sziikséges iratok meglétét ellendrzi.
» Figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez.
» Engedélyezi, nyilvantartja a munkabér el6legek kifizetését €s annak megtériilését.
A személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatariddre elvégzi.
Meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz.
» A kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi.
» Analitikus szamlamasolatokkal, elszamolasokkal alatdmasztott nyilvantartast vezet a
kotott felhasznalasu normativ eldiranyzatok felhaszndlasarol.
» Nyilvantartja és szamlamasolatokkal alatamasztja az atvett pénzeszk6zok, palyazati
uton elnyert pénzek elszamolésat.
» Az el6iranyzat moddositasaval kapcsolatos kezdeményezést irasban a Hivatallal
elézetesen lefolytatott egyeztetés alapjan végzi.
» A kiemelt eléiranyzatok kozott atcsoportositast hajt végre, és felel0s azok betartasaért.
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>

>

>

A Dbeszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a tagdovodaval és a
Pénziigyi Iroda Intézménygazdalkodasi Osztaly munkatarsaival.

A palyazatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra vonatkozo nyilatkozatokat
megteszi.

Az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert Osszegeket a Hivatali eljarasnak
megfelelden, elkiilonitetten kezeli.

A vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolodd eszkdznyilvantartast vezeti, részt vesz a
leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

20.5. Az 6vodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakorében ellatott feladatokat az Ovodaigazgatd, tagdvoda-igazgatd kozvetlen

iranyitasaval végzi.

>

>

>
>
>

>

A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi.

Felelosséggel kezeli a rendelkezésre adott készpénzt, és azzal hatariddre elszamol, a
vezetd kotelezettségvallalasa utan a Hivatal felé.

Részt vesz az eszkozdk selejtezési és leltarozasi folyamataban.

A személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti.

A Hivatal altal kiszamlazott téritési dijakat sziikség szerint beszedi, nyilvantartja és az
intézmény bankszdmldjara befizeti, valamint az utaldsok teljesiilését figyelemmel
kiséri. Nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirasok
alapjan, és az Ovodaigazgatd felé tovabbitja a kedvezmény felhasznalasi adatokat
minden honapban a megadott hataridére.

Vezeti a dolgozoknak juttatott munkaruhak egyedi nyilvantartasat.

20.6. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A felujitasi munkalatok Hivatal hosszl tdvu tlitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

20.7. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

A Budaorsi Csicsergé Ovoda szamlaszama: 11742173-16797439

>
>

a szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
a szamlavezetd pénzintézet cime: 2040 Budaors, Szabadsag u. 131/a

A Budaorsi Csicsergé Ovoda adészama: 16797439-2-13
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21. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kirben az ovoda neve,
cime

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az dvodaigazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo tigyiratokat a dvodaigazgaté - helyettes
irja ala.

A tagovoda-igazgatd a tagdévodara vonatkozd ligyekben — kivéve munkaltatéi iigyek —
rendelkezik alairasi jogosultsaggal.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozdk jogosultak: az
6voda/tagovoda igazgatodja, az dvodaigazgato-helyettesek a vezetok tavollétében helyettesitési
mindségben minden ligyben, és az tigyviteli dolgozdé a munkakori leirdsaban szerepld
tigyekben. A tagovoda bélyegzéi az intézménybél tovabbitott iratok, dokumentumok,
valamint az intézményre érvényes dokumentumok hitelesitésére hasznalhatok. Zarva

"

tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkoz6 eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

22 A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiuraja, mikodése

Az intézmény szakmai tekintetben Onallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az
intézmény ¢€s a tagintézmény irdnyitasi-vezetési értelemben ©Ondlld szervezeti egységet
alkotnak.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
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mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az 6vodaigazgato iranyitja, magasabb vezetd beosztasu kdznevelési foglalkoztatott.
Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az évoda belsé szabalyzatai altal
eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mdodon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait az oOvodaigazgatd-helyettesek és
tagovoda- igazgatd kozremiikodésével latja el. Munkakdri leirasat a fenntartod késziti el.

Intézményen belil megtaldlhaté ald-és folérendeltség, valamint azonos szinten beliil
mellérendeltség.

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo
vezetok, illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikodési kotelezettséget is. (Isd. fliggelék szervezeti
vazrajz)

A dolgozok, a vezetd, és igazgatd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

22.1. Az intézmény igazgatdja

A koznevelési intézmény igazgatoja felelds az intézmény szakszerll és torvényes mitkodéséért,
az ¢ésszerll ¢€s takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkoz6d kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatdja jogkorét, feleldsségét,
feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint munkaltatdja
hatarozza meg.

A 401/2023. (VIIL.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL. térvény
végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras
keretében (kivétel 26.§ (6)-(7) bekezdés kinevezett vezetdé beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott mdédon €s idOtartamra torténik, visszavondsig érvényes. A nevelGtestiilet
jogkorébe tartozik a vezetdi palyazat szakmai véleményezése. Az dvoda vezetésének elsd
szamu vezetd tagja, aki kozvetleniil és felel6sen iranyitja az 6vodaigazgaté-helyetteseket, és
a tagovoda-igazgatét. Kapcsolatot tart az atruhazott hataskort gyakorld vezetdkon keresztiil az
ovoda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSZ - ben szabalyozott modon.

Az 6vodaigazgato felett a munkaltatol jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, az onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakori leirdsat a munkaltatéi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.
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22.2. Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai:

a nevel0 ¢s oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelGtestlilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszeri megszervezése ¢és ellendrzése,

a meghatéarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikdés biztositdsa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

koltségvetési szerv informacidos €s kommunikaciés rendszerének kialakitdsa ¢és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsok
biztositasa

a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia ¢és teljesitményalapti értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

Az igazgato feladat és hataskore

a sziil61 kozosséggel, a fenntartdval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

a nevelotestiilet vezetése,

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezese ¢€s ellendrzése,

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

az 6vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyligyi készenlét idején

Az ) munkaforma (Home Office) beinditdsanak eldkészitése, miikodtetése

tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérdbéives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

a rendszer miikddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és
értekelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyoz6 dokumentumok, miikddési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa
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Az 6voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvardsok

e azintézményi pedagogiai folyamatok —nevelési, tanulasi, tanitasi, fejlesztési, diagnosztikai
— stratégiai vezetése €s iranyitasa,

e azintézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e azintézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e azintézmény jOvOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé €s belso
kornyezetét, a folyamatban 1évé és varhat6 valtozasokat,

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

e apedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a vezetdi palydzatdban megfogalmazott
jovikeéppel,

e hatirozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsod
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvalositdsdnak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetoi
feladatmegosztasnak megfelelden

e azirdnyitasa ala tartoz6 vezetdk teljesitményértekelése,

o afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érintd kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze €s hajtsa végre,
csak hiteles forrasbol informalodjon €és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

22.3.Az 6voda igazgatdjanak kizardlagos jog- és hataskore

» a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolds €és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatdoi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

» hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaid6 beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

» teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

» avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

» gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités
szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.
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>

>

kotelezettségvallalas,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mikddésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,
alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak ¢és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerll aldirdsa az igazgatod aladirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval

érvényes.

22.4. Az 6voda igazgatdjanak felelGssége

A koltségvetési szerv igazgatoja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:

>

>

YV V VYV

A\

YV V V

felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

a kdtelezd taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,

a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodaséaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesiteéséeért,

a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért ¢és
hitelességéért,

az intézményi szamviteli rendért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 €ves teljesitményértékeléséért,

a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

a hatékony informacios ¢és kommunikacios rendszer Kkialakitasaért és
miukodtetéséért,

a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megljitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,

gondoskodni arrél, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellendrzés megszervezéséért €s mikodeéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

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

az igazgatd-helyettesek és a tagdvoda-igazgato irdnyitasaért,

a pedagogiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
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az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkozé kérdések megoldasaért,
— a tagovoda-igazgatok bevonasaval — a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda mitkddtetéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért az ésszerii, takarékos gazdalkodas megvalositasa
érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi  kérelmek Osszeallitasaért,
ellenOrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgéltatdsaért Budadrs Varos Onkorményzata felé,
anemzeti és 6vodai tinnepek helyi pedagdgiai programhoz és a munkarendhez igazodo,
méltdé megszervezésének biztositasaért a tagdvoda igazgatdjaval egyiitt,

a balesetek (gyermek ¢és munkavallaléi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény milkddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek el6tti képviseletéért,

a pedagdgusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

apedagdgus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mukodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kézérdekli
informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiillonds kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozok alapnyilvantartas
rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a
vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

az adatkezelést meghatdrozo normak szerinti mitkodés ellendrzése

r rr

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

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

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankdtelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevel6- és oktatdmunkdt kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy

tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
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szakképzettségérol a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzéaértésérél meggydzodik,

» az Alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

22.5. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

» A kozoktatasi intézmény feladatellatasa soran keletkezett ligyiratok alairasa, kiadasa, -
amely az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozojanak a
nevét, hivatali beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlgdjaval, tovabba a dontés
kiadmanyozdjanak alairasat. A kiadmanyozasi jog (€s egyben kotelesség) a szervezet
igazgatojat illeti meg, az 6 hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hatdskor
atruhazasanak, ha a hataskor gyakorldja kiadmanyozasi jogat jogszertien atengedte,
ezért a felelosség nem szall at, a hataskor gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért.

» Az igazgaté kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozési jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhédzhatd. A kiadményozasi jog
atruhazasa nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az
ovoda igazgatdja kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
tigyintézének és vezetdnek is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozéasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattdrazasdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatod akadalyoztatisa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatd altal — aldirdsaval €és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt vezetd beosztasu alkalmazottja
az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatdszama,
e aziigyintézd neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
e azirat alairdjanak neve, beosztasa,
e intézményegység.

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltlintetni:
e azirat targya,
e azesetleges hivatkozasi szam,
o amellékletek szama,

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadmanyozé eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés

alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo nevét
»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az

intézmény korbélyegzovel hitelesiti.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadméanyozasi jog
az iligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
ovoda igazgatoja.

22.6. Az 6voda igazgatéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

\ 2%

A\
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Az 6voda mitkddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

A helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

A szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat, a
munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések
iratait.

Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket és értékelések
dokumentumait.

A koznevelési foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit Osszefoglald
értékeléseket.

Az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat.

Az eldiranyzat-modositasokat.

Mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik.

A helyi és orszaggytlési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat.

A rendszeres statisztikai jelentéseket.

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

22.7. Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

Az dvoda igazgatoja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds

tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:

>
>

>

Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
Az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott iigyben és
id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetok a fenntartd elbtt az adott teriiletiik {igyében az 6vodaigazgatoval
tortént egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. A tagdévoda
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pedagégusainak (gyakornok) mindsitése elvégzésében a tagovoda-igazgato,
igazgato-helyettes feladata a szakmai kozremiikodés.

» A székhely és a tagintézmény koznevelési foglalkoztatotti és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban alkalmazottak éves teljesitményértékeléséhez az értékelési szempontok
meghatarozasat és a hozzd kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

» A székhely és a tagintézmény igazgatoinak a kotelezd tanligyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

» az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tdimogato rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagdgus (gyakornok) kotelez6 mindsitd vizsgaja,
illetve mindsitd eljarasa iddpontjanak rogzitése.

» Az Oktatdsi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével Pedagdgus Igazolvanyok érvényesitése.

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at:
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Az igazgato a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:
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A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése X X

A feleldsok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X

Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szdmara az allami, nemzeti és 6vodai linnepekrol X N X

val6 megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat

Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal % X

kapcsolatos feladatok elvégzését;

A nevel6-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagéaldst igényld X N

vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilondsen:

» A pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének, X X

» az uigyeleti rend megszervezésének X X

» apedagdogus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teendoknek a meghatarozasat | X X

» pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belsé ellendrzés rendjében meghatarozottak X X X

szerinti feladatokat

» gyermek- és ifjusagvédelmi munka helyi iranyitasat X X

» ovodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X X

» gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X X

» a nem pedagogus munkakdrben dolgozo alkalmazottak munkarendjének iigyeiben valo eseti N X

dontéseket
» atagdvoda igazgato - helyettesek a telephely képviseletét szakmai kérdésekben X
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» a helyszini rész nevel6testiileti értekezletek, megtartasat X
» az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl szold intézményi N X
beszamold vonatkozod részének elkészitését
» az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama alatt X
» az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett %
intézményegység kereteit
» a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer %
elkészitését, tovabba a tagovodaban dolgozok teljesitményének értékelését
» az éves koltségvetésbol a telephely intézmény részére eldiranyzott keretek feletti rendelkezési jogot X
» atagdvodara vonatkozd gyermekek tigyében valod dontést a helyi szabalyozasnak megfeleléen X
> a tagovoda-igazgatd szamara a tagintézmény kompetencia- és teljesitmény-alapti értékelési %
rendszer milkodtetését
> a tagovoda-igazgatd szamara az tagovodai tanfeliigyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a X
mindsitési eljaras intézményi feltételeinek megszervezéseét
» a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok
végrehajtasat, a kapcsolatok miikodtetését a szocialis segitével €és a gyermekvédelmi
munkakdzosséggel
» a munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekbalesetek megelézésével %

kapcsolatos feladatokat;
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Feladat- és hataskor

Igazgato-helyettes

Tago6voda-
igazgato

és

Szakmai

Munkakozosség

Gyermekvédelmi

megbizott

ovodatitkar

Munkakori

leirasban megbizott

pedagbdgus

az inzulinfiigg6 cukorbetegségben szenvedé, Ovodai nevelésben részt vevé gyermekek
indokolt esetben torténd, intézményben megvalésulo specialis ellatasanak feladatai

X

az inzulinfiiggé cukorbetegségben szenvedé gyermekek ellatasat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljardsrendnek megfeleld szabalyok betartasanak
feladatai

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia modszertananak szakszerti
alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreadasaval az intézmény szakszerii
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermekek intézményi szinti
nyilvantartasa

az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valod szakmai kdzremiikodés

az elektronikus tligyintézés dokumentédlasdnak felelésége, a munkaltatéi aktusok jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld dokumentalasa

az elektronikus alairas tantsitvanyarol szol6 nyilatkozatok dokumentaldsa

Y

pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, mikodtetésében vald aktiv
részvétel,

az intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,

az igény ¢€s elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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22.8. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok és hataskorok

22.8.1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
Nevelotestiilet:
Budadérsi Csicsergé Ovoda: 19 £6
Rozsa Utcai Tagovoda: 18 6
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazottak (pedagogus).

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alkalmazottak:

Budadérsi Csicsergé Ovoda: 9 £6

Rozsa Utcai Tagovoda: 11 6

Koznevelési dolgozo alkalmazottak:
Budaérsi Csicsergé Ovoda: 3 £6
Roézsa Utcai Tagévoda: 6 f6, ebbdl 1 félallas

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat az iranyito szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat az
iranyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatdi jogokat az
igazgatd gyakorolja. Az 6vodaban dolgozo alkalmazottak 1étszamat a a 2023. évi LII. térvény
1-2. szamu melléklete, valamint az aktualis és érvényes mindenkori kdltségvetési torvény - Az
ovodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapu tiamogatasa jogeim a szamitott
létszam alapjan kell meghatarozni.

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

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok 0j életpalydjarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozo6i
igazgatd

igazgato-helyettesek
tagévoda-igazgatd
ovodapedagdgusok

gyogytestneveld
gyogypedagogus/fejlesztépedagogus
pedagogiai asszisztensek
ovodatitkarok

dajkak

VVVYVYVVYYYYY
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» takaritok

» konyhai alkalmazottak
» karbantartok

» portas

A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az évoda €s a tagovoda Torzskonyvében, valamint a
KIR programban taldlhat6. Az 6vodapedagogus a koznevelés informdaciods rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositast kovetéen megtekintheti. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért,
valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelds. A Torzskonyv
rogziti az dvodara és a tagévodara vonatkozé adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet a tagdvoda-igazgatd Onallo
felelosséggel vezeti a sajat 6voddjadban. A dolgozok dvodan beliil - mas telephelyre- torténd
athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza. Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi €s beszamolasi
szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakdri leirdsait a fiiggelék, a személyre sz616
munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét a
munkakori leirasok tartalmazzak.

22.8.2. A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskordket, a hataskorok gyakorlasdnak maodjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az egyes munkakorok altaldnos munkakori leirdsait a
személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak. (lasd. figgelék)
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabdlyzat, mig méas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

22.8.3. A munkakori leiras tartalmazza

A munkahely, a munkavallalo, a munkakdr megnevezését.

A munkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozésat.

A munkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét.
Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat.
A munkakore szerinti ellendrzését.

A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét

A mentoralasi feladatok meghatarozasat.

Munkacsoportokban valo részvételét.

VVVYVYYYYYVYYVY
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Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves Munkaterve szerinti feladatok ellatasdhoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan ideji megbizas mellett:

gyermekvédelmi megbizott

tliz és munkavédelmi felelds
konyvtaros

szakmai munkakozosség vezetd
mentor a gyakornok mellett
cukorbeteg gyermekek ellatésa,

YV VVYVYY

22.8.4. Az 6voda vezetése

Budadrs Varos Onkormanyzat altal fenntartott Budaorsi Csicsergd Ovodat és Rozsa Utcai
Tagovodajat az ovoda vezetsége vezeti. Az dvodaigazgatod feladatait az igazgato-helyettesek,
a tagovoda-igazgato, a szakmai munkak6zosség vezetok kozremiikddésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartasa a Munkaidé nyilvantartasi iv alapjan térténik, munkarend;jiik ugy
keriil kialakitasra, hogy a nyitvatartasi idészakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen. A
tagoévoda-igazgatdjat az dvoda igazgatdja nevezi ki belsé/kiilsd palyazat alapjan hatarozott
idére. Az 6vodéak dolgozodinak munkaltatdja az dvoda igazgatdja.

A tagovoda-igazgatdé munkdjat onalldan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason alapulo,
munkakori leirds szerint végzi. A vezeték a dontések elott konzultilnak. Az intézkedésekrol,
a szerzett informaciokrol kolcsonosen tajékoztatjak egymast. A szakmai munkakdzosség
vezetdit a munkakozosség véleményének kikérésével az intézmény igazgatoja €s a tagdvoda
igazgatoja bizza meg évente. Az Ovoda vezetOsége sziikség szerint, de legalabb havonta
megbesz¢lést tart az aktualis feladatokrol.

Az igazgato-helyettesek megbizdsat az igazgatd adja, az igazgatd-helyettesi megbizast a
Kormany rendelete hatarozza meg (1. melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez
Finanszirozott létszamok A) A nevelési-oktatdsi intézményekben alkalmazott vezetdk
finanszirozott létszama).

A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szol6 okmanyban foglaltak szerint. A
vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori
leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. Az intézmény vezetd
beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységek miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére. A feladatok
elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossadg. Az dvoda vezetdsége hetente
tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdi szintjei:
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» igazgato

» tagintézmény-igazgatd

» igazgatohelyettesek
A vezetOség az ovodai €let egészére kiterjedd iranyitd, tervezod, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.

Az 6voda vezetosége véleményezi és értékeli:
» Az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket.
» Az intézmény alkalmazottjait érinté munkakoriilményeket befolyasold kérdéseket,
fejlesztéseket, a feljitasok rangsorolasat.
a személyes teljesitményértékelési célok megvalosulasat,
a pedagogiai munka eredményességét,
Az intézmény mitkddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat.
Mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

VV VYV

A vezet6i értekezlet feladata:
» Tajekozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol.
» Az intézmény valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
» Képviseleti demokraciaval a tagévoda igazgatd bevonasaval torténd dontéshozatal.

A megbeszéléseket az ovoda igazgatoja késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés
késziil. A tagovoda-igazgatd a meghatarozott idépontok szerint tartandd megbeszéléseken
beszamol a vezetése ala tartozo tagévoda miikodésérdl, illetve tovabbitja az informacidkat az
értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitasa alatt 1év6 tagdvodaba, tovabba a tagdvodabol
a vezetdség felé. Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntartd altal biztositott
infokommunikacidos csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelelden torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Ms Teams, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az O6voda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabélyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

A kibdvitett vezetoség tagjai:
> igazgato,
igazgato-helyettesek,
tagovoda igazgatd
szakmai munkak6zosség vezetok

YV V VYV

A vezetés tagjai véleményez0 €s javaslattevo joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja, hogy
a szervezet milkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza feladatait a kifelé iranyulo
funkciok megvalositasaban, €s €rje el a belsd szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre
bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A kibdvitett 6vodaigazgatdség az 6vodai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezo,
ellenérzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Az 6voda kibdvitett vezetdsége havonta, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze. Az 6voda kibdvitett vezetdségi iilésein
tandcskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

22.8.5. Az igazgaté-helyettesek feladatai, hataskorei

Az 6voda vezetésének felelds tagjai, akik munkajukat munkakori leiras alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitasa alatt végzik. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgato-helyettesek munkakori leirasat az igazgatd késziti el.

Az igazgato-helyettesek feladataikat, kozvetlen és a tagovoda alkalmazott munkatarsai
kozremiikodésével latjak el:

» atagovoda-igazgato
a szakmai munkakozosség vezetok

>
» anevelémunkat segitd koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
» koznevelési dolgozok

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi.

Az igazgaté-helyettes felelds:

» apedagogiai munkaért,

> a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért

» apedagdgusok kdzéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

» apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

» a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesekre:

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a szakmai munkakzosségek vezetdit.

Kapcsolatot tartanak az intézmény/tagintézmény vezetokkel.

A tagdvoda-igazgato bevonasaval elésegiti a KRETA rendszer helyi bevezetését
Dontésre elokészitik - a tagovoda-igazgatd bevonasaval - az intézmény miikodéséhez
sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

A tagovoda igazgatd bevonasaval elésegitik a Pedagdgiai Program minél hatékonyabb
megvaldsitasat.

YV V VYV

Y
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» Megszervezi az intézményi szinti évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyiligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢€s gondoskodik arrél, hogy a
nevelOtestiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikaciés eszkozokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt a tagévodaknak.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

Segitik az intézményi szintli tanévnyitd €s tanévzaro értekezletek megszervezeését.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujtanak a székhely és tagovodanak.

Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elkésziti a pedagdgusok tovabbképzési és beiskoldzasi tervét.

Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Ellenérzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban el6irt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagogusok
mindsitésében és a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

VVVVYYYYVYYVYY
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Részt vesz a belso ellendrzésben és helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak értékelésben.
Részt vesz a teljesitményértékelésrdl szo616 konzultacidokon.

Az otévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Y V

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

» A munkakéri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

» A belso ellenérzések tapasztalataira.

» Az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

» Az atruhazott hataskdrben megvalositott feladataira.

> a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok tapasztalataira.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

Az ovodaigazgaté-helyettes kiadmanyozza:

» A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodaigazgatdé nem tartotta fenn,
¢és arra mas nem kapott felhatalmazast.

» A feladatkorébe tartozé ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
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amennyiben, azok kiadmanyozasat a igazgat6 nem tartotta fenn, €s arra mas nem kapott
felhatalmazast.

22.8.6. Tagévoda-igazgato feladata és hataskore

Az o6voda vezetésének felel0s tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az 6voda
igazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az 6voda igazgatodja felé az atruhazott feladatok
tekintetében beszamolasi kotelezettsége van, évente egyszer irasban, folyamataban szdban.
Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a tagintézmény nevel6testiiletét és egyéb dolgozoit.

Feladatai:

>
>

YV V V

A tagdvoda alkalmazotti és nevelOtestiiletének vezetése.

Az 6voda Pedagbgiai Programjanak figyelembevételével az 6voda és tagdvoda éves
munkaterve alapjan a pedagdgiai munka tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, értékelése.
A tagévoda neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasanak szakszerli szervezése, ellendrzése.

A tagovoda koltségvetésének elkészitése az intézményigazgatovall torténd egyeztetés
alapjan.

A tagovoda biztositott koltségvetési keretekkel vald ésszerli gazdalkodas, az
elszdmolasi kotelezettség betartasa, betartatasa.

A gyermekek fejlddéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
val6 gondoskodas, az 6vodai igazgatoval torténd egyeztetés alapjan.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatdsa, kapcsolattartas a
gyermekvédelmi feleldssel

Az 6vodan beliili munkak6zosség miikodésének tamogatasa.

Pedagogiai palyazatok irasa, irasanak 0sztonzése a nevelOtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfeleléen az tinnepek, jeles napok mélto szervezése a helyi
Pedagdgiai Program alapjan.

A helyi dontések elokészitésében egyiittmiikodés a munkavallaloi érdekképviselettel.
Egylittmiikodés a Fenntartoval, tarsintézményekkel, Pedagogiai Szakszolgalattal,
Oktatasi Hivatallal, Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, Gyermekjoléti Szolgalattal, civil
szervezetekkel, a teriileti Onkormanyzati képviselével.

Az évoda igazgatojaval egyeztetve a tagovodaban foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatarozasa, ellendrzése, koordinalasa.

Vezetése alatt allo tagovoda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot tesz az 6voda
igazgatojanak 0j munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti felel@sségre
vonasra, illetve a teljesitményértékelés, valamint az intézményértékelés tekintetében az
intézkedési terv tartalmara.

részt vesz a belsd ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értékelésben,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgytijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrdl sz616 konzultaciokon,
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az Otévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgéalat elvégzésében szakmai
kozremiikodést biztosit,

A tagdvoda Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodés.

A taniigy- igazgatasi feladatok ellatasa, informaciés kotelezettség betartasa az 6voda
igazgatdja felé.

Az 6vodapedagogusok tovabbképzésének megtervezése, az igazgatd-helyettessel
torténd egyeztetéssel

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa.

A dolgozdk egészségligyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtasa,
ellendrzése-mindezért anyagi felelésségvallalas.

Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasa, tevékenységiik ellendrzése
és értékelése.

A pedagogusok szakmai munkajanak ellendrzésében, értékelésében valo részvétel.

A tagovodaban a helyettesitési beosztas ellenérzése.

Tagovodaban a pedagogus ¢€s neveldémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak ellendrzése.

Tagovodaban a szabadsagok ilitemezése €s naprakész nyilvantartasanak ellenérzése.
Tagovodaban a HACCP rendszer miikodtetése.

Az intézmény muikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitése, az igazgato- helyettesekkel valo kozremiikodés alapjan.

Az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezelo rendszer segitségével a gyakornok, PED II, Mesterpedagbgus,
Kutatotanar mindsitd eljarasa és mindsitd vizsgaja idépontjanak rogzitése.
jarvanyiigyi készenlét idején Kkapcsolattartas az igazgato-helyettessel az
infokommunikéacidés kapcsolatok helyi megteremtése érdekében, tovabba az
értekezleten valo részvétel megszervezése, a résznevelGtestiilet dontését igazold
jegyzokonyv tovabbitdsa az igazgatd-helyettesnek, tovabba a mindségelvii miikodés
tdmogatasa, szakmai munkakozdsségek és munkacsoportok iranyitasa.

Feladatainak teriiletei:

>

>

Hataskorébe utalt pedagogiai: a belsd ellendrzés, értékelés elvégzése a
tagintézményben.

Hataskorébe utalt munkaiigyi: Atruhdzott hatiskorben a kotelezé mindsitések
rogzitése illetve az értékelés elkészitése a tagintézmény nevelGtestiiletének pedagogusai
tekintetében.

Hataskorébe utalt gazdalkodasi: Atruhazott hataskorben kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogosultsag.

naprakész vezetése, a pedagdégusok taniigyigazgatdsi dokumentacidja vezetésének
naprakész ellendrzése, értékelése, a tagintézményben torténd bedvodazas és beiskolazas
feladatainak jogszerii és az intézményi eljarasnak megteleld levezetése.
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A tagovoda-igazgato felelds:

» A gyermekbalesetek megel6zéséért.

» Az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért.

» A tagévoda nevelGtestiileti és alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitéséért,
vezetéseert.

Y

Az ovodavezetés altal hozott dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak
megszervezéséért és elokészitéséért.

A neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért, értékeléséért.

a kotelez6 taniigyi (papiralapu) nyilvantartast felvalto elektronikus
adatnyilvantartas (KRETA) helyi miikodtetése,

A taniigy-igazgatasi feladatok jogszerli megvalositasanak helyi ellendrzéséért.

A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasaért.
A tagdvoda leltaranak, vagyonanak megovasaért.

A Sziild1 Szervezet miikddtetésének segitéséért.

A helyettesitési beosztas ellendrzéséért

a teljesitmény értékelési szabalyzatban a helyi feladatellatdsi helyre vonatkozo
ellendrzési, értékelési, elemzo feladatok végrehajtasaért,

jarvanytigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

VVVVVY VY

A\

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

Szobeli beszamoladsa folyamatosan a vezetdi értekezleten, irasbeli beszamolasi kotelezettsége
nevelési évente egyszer kiterjed:

» A munkakdri leirasaban szabalyozott feladatok végrehajtasara.

» A belso ellendrzések, értékelések tapasztalataira.

» Az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli
az intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan.

22.8.7. Szakmai munkakozosség vezeto

A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordindldsira munkakdzosség-vezetdt valaszt, akit az
ovodaigazgatd, tagovoda-igazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval, — a

megbizas meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve
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rogziti. Tevékenységiiket az Ovodaigazgatd, tagdvoda-igazgatd irdsos megbizdsa alapjan,
munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
igazgatoja felé Dbeszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség milkodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkako6zosség vezeto feladatai:

» A szakmai munkak6zosség, 0nallo, felelds vezetése.

> Osszedllitja a Pedagogiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
tervét, intézménykozi munkakozosség esetén a Pedagodgiai Programok alternativaja
alapjan.

A munkakozosség mitkddési tervének elkészitése.

A mukddéshez sziikséges feltételek biztositasa.

Ertekezletek 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése.

Az i) modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele.

A pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése.

VVVVYY

Az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban.

» A pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatdé munkdjanak szakmai
segitése.

» Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhaszndldsa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez.

> Irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a fél év és a nevelési év végén,
beszamolo a neveldtestiilet eldtt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez.

» A pedagogiai szemlélet korszerGsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok ¢és a tagovodaban dolgozd pedagodgusok kozotti
munkakapcsolat fejlesztése.

» Meérési szempontok, modszerek, eljarasok kidolgozasa a munkakodzosség tagjaival.

» Szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése.

» A pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése.

» Részt vesz az 6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében

¢s ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok

teljesitményértékelésében, belsd feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés
adatgytjtésében.

> Részt vesz Helyi Ertékelési Szabalyzat sajat elvaras listdjanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés eredményeire
készitett intézkedési terv elkészitésében.
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Részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentécios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fliizetek, naplok).
Ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak.

Részt vesz a kibovitett vezetdség munkéjaban.

Képviseli a munkakzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzdsség és mas koznevelési intézmények
munkakozdsségének vezetdje kdzott.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek felé.

Adott témaban egyiittmiikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagbdgiai  szakmai-szolgéaltatd intézmények ¢és pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival.

Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Jarvanyiigyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertananak megoldési lehetdségeivel, a
kiilonb6z6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitisa a pedagdgusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

>

Az ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben: ellendrzi és jovahagyasra
javasolja a munkak6zosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodd éves tervezd
munkajat.

Az 6voda igazgatdja altal atruhazott hataskorben: a tagovoda-igazgatéval ellendrzi
a pedagdgusok szakmai munk4ajat, az {itemterv szerinti eldrehaladast és az
eredményességet.

Hianyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé.

Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakzosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére.

Az ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben: a pedagogusok tanfeliigyeleti

rrrrr

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer Kiterjed:
» A munkakdzosség féléves/éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére.
» Az éves munkatervben atruhazott ellendrzési, mérési, értékelési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
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A munkakozdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

Szakmai munkakozosség vezetéo munkajaval szembeni elvaras:

>
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részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozasaban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatdra torténd tudatos
felkésziilés tdmogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

Személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az onértékelési csoportokba.
Torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkakozosségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztasa a munkak6zosség
tagjaival.

Megfeleld szakmai kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és
hat6ésagoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyliittmiikddése sziikséges
feladatainak ellatasdhoz.

Részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

Részt vesz az intézményi Onértékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési terv
elkészitésében.

Osztonzi a nevel6testiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére.

Alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvalodsitasara, a feladatok
delegalasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit.

Rendszeresen felméri milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek.

Szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbozo formait.

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével.

A szakmai megbeszéléseken, értekezleteken kommunikacioja hatékony, szakszert.
Szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket.

A pedagdgiai program modositasaban aktivan részt vesz (a nevelés és ismeretbdvités
fejlesztése, a modszertani eljarasok korszeriisitése).

A munkakozosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvalositasa.

A munkako6zdsség neveld - oktaté munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt figyelemmel
a pedagogusok moddszereire, gyermekekhez vald viszonyulasara.

jarvanyiigyi  készenlét idején  infokommunikacios  eszkdzok — segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, 6vodai tanuldsi tervek (éves, tematikus terv) szerint
haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek Osszeallitdsa, a
csaladok szdmara készitett segitd tartalmak elkészitése és elektronikus megosztasa
tovabbitasa a munkakozdsség tagjainak.
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22.8.8. A kibdvitett vezetés tagja a helyi mindséggondozé szakmai munkakozosség
vezetdje

A csoport miikodtetésnek célja, hogy:

» a munkatevékenységeket az intézmény dolgozoi a kivant iranyba mozditsak,

» aszervezet szamara el0remutato elemeket felerdsitsék,

» a szervezet céljaival nem Osszhangban levd elemeket megsziintessék vagy
minimalizaljak.

» a belso teljesitményértékelési rendszer kialakitasanal a mar mikodo rendszerek egyes
elemeire ¢és milkddésének tapasztalataira vald épités iranyitasa, koordindldsa, az
igazgatd munkéjanak segitése,

» személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok  vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
¢s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelésben vald részvétel.

Kivalasztasanak szempontjai:
» Mindség iranti elkotelezettség jellemzi.
» Mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik.
» IKT kompetenciakkal bir.
» Pedagodgiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga.

A csoport vezetdjét az 0vodaigazgatd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a
megbizas meghosszabbithato legfeljebb 6t évre.

F6 feladata: az intézményi tanfeliigyelethez kapcsolodo —oOnértékelési  folyamat
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa

A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének jogai:
» Az igazgatoval egyetértésben belso ellenérzési csoport tagjainak megvalasztasa.
» A helyi csoportok munkajanak ellenérzése.
» A bels6 ellenbrzésben, értékelésben valo részvétel.

Felelssége: Felelés a teljes folyamat koordinalasaért, a helyi Ertékelési Szabélyzat
elkésziiléséért.

A helyi teljesitményértékelési csoport vezetdjének képviseleti joga: Az intézményi
teljesitményértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

[rasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
» A csoport éves munkajarol szo6lo irasbeli értekelés elkészitésére.
> Az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:
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> A belsd ellenérzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

A mindséggondozé szakmai munkakozosség vezetéjének tevékenységével kapcsolatos
belso elvaras:

» Tevékenysége segitse, hogy az igazgatdé altal meghatarozott teljesitménycélok
illeszkedjenek - az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi
fejlesztési tervben foglaltakhoz; - a vezet6k esetében a fenntarté altal elfogadott igzgatoi
palyazatban foglaltakhoz, illetve a fenntart6 irdsban rogzitett elvarasaihoz.

» A pedagogus személyes tovabbképzési tervének kialakitdsa elsdsorban a személyes
teljesitményértékelés, az intézményi tanfelligyelet és a pedagodgust érintd mindsitési
eljaras soran azonositott egyéni vagy az intézmény eredményének javitasa érdekében
altalanossagban fejlesztendd kompetenciateriiletekre, készségekre fokuszaljon (pl.
modszertani felkésziiltség, kommunikacios készség).

» Jogszabalyok, rendeleteket figyelemmel kisérése,

» Az aktualis feladatokrol munkatarsai folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridore
végezze, végeztesse el.

» A teljesitményértékelési ellendrzési, értékelési feladatok végrehajtasanal javito,
fejlesztd, segitd szemlélet jellemezze.

» Jarvanyiigyi készenlét idején az vezetd(k) tamogatasa az 6voda szakmai szinvonaldnak
megtartasdban — részvétel a Home Office bevezetésének intézményi szintl
szabalyozasaban, az elvarasoknak vald megfelelés ellendrzése.

Az minéséggondozo6 szakmai munkakozosség vezetéjére atruhazott feladatok:

» az értékelés eredményeire készitett intézkedési tervek végrehajtasanak iranyitasa,
» Osszefiiggo értékelések, elemzések készitése,

» az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése.

Az onértékelési csoport vezetdje képviseli a kozdsséget az intézmény vezetdsége felé.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.

23. Az 6voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakozosséget az dvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
dolgoz6 alkalmazottak, gyermekek és sziileik, térvényes képviseldik alkotjadk. Az ovoda
kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikdodése utjan a nevelési-oktatdsi intézmény
megvalositja céljait a kovetkezok:

» ovodaigazgatoség,
nevelotestiilet,
szakmai munkak6zosségek,
neveld-oktatd munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottak,

YV V V
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» egyéb alkalmazottak,
» gyermekek kdzossége,
» sziil6i kozosség.
23.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

» a nevelbtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagdégus-munkakdrben, a felséfoktl végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktatdo munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozossége,

» aszakmai munkakdz0sség,

» anevelomunkat kozvetleniil segit6é koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, 6vodatitkar,
pedagdgiai asszisztens dolgozok kozdssége,

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kdzremiikodésével a igazgato és a tagdvoda-igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
» értekezletek
» megbeszélések
» forumok
» rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegélt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

23.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 11j életpalydjarol és a 2012. évi |
torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része neveld-oktaté munkat végzd pedagégus, a tobbi dolgozo a nevel6-
oktaté munkat kozvetleniil segité mas foglalkoztatott. Az alkalmazotti kdzosségnek az
ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

Az ovoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb
szabalyait jogszabalyok, munkakori leirasaik rogzitik.

47



23.2.1.Az alkalmazotti kozosség jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott javaslatokat ¢s véleményeket a
dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozOsség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1f6) alapjan dont. A
testillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti k6zosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz0l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban iranyadd a
munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

23.2.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézmény igazgatoja fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonbozé forméai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmtkodést:  értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az
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intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

23.3. A nevelotestiilet — A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat ¢és kotelességeiket, a koznevelési torvény ¢és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo torvény és annak végrehajtasi rendelete
hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevo jogkorrel
rendelkezik.

23.3.1.A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet dontési, véleményezé és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az
intézményt érintd tigyben.

A nevelGtestiilet dontési jogkore:

Az 6voda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A Tovabbképzési Program elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasa.

A Hazirend elfogadasa.

Jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

YV VYV VYV

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
» szakmai konzultacio,
» értekezlet,
> egyéb megbeszélések,
» javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
» évente torténo beszamolok,
» a problémak, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.
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Az intézményi szervezeti egységek ¢és kozosségek és az intézményvezetés jarvanyiigyi

helyzetben torténé egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

I. 1épés: Kibovitett intézmény-igazgatodi értekezlet 6sszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktualis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: igazgat6

Résztvevok: tagovoda-igazgatd, szakmai munkakozosség vezetok, gyermekvédelmi
felelds6sok

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az igazgat6 indit.

A tajékoztatasrol és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a tagintézménybe. Az elkésziilt,
nyomtatott formatumu feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok
jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégakat és a hidnyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni szlikséges.

1. 1épés: tagovoda-igazgato atruhazott hataskorében az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységeket (rész neveloOtestiilet) online tajékoztatjak a vezetéi értekezleten
meghatarozott és elfogadott eljarasrendrol.

Felel6s: tagbvoda- igazgatod

Résztvevok: tagovoda, résznevelbtestiilete

Hatarido: a vezetoi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a tagévoda-igazgatd indit, a vezetdi tdjékoztatasban
elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol emlékeztetd
feljegyzés (jegyzOkonyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégékat és a hidnyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a székhelyre tovabbitani sziikséges.

I11. 1épés A szakmai munkako6zosség vezetok atruhazott hataskorben az iranyitasuk ala
tartozo székhely és a tagintézményben miukodo szakmai szervezeteket szervezeti
egységeket (szakmai munkakozosségeket, mindségiranyitassal foglalkozo
munkacsoportot) online tajékoztatjak a vezetdi értekezleten meghatarozott és
elfogadott eljarasrend feladatairol.

Felelds: szakmai munkak6zosség vezetok a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, tagintézmény szakmai munkakdzosségei

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben miikdd szakmai munkakozosség
vezetd indit. A szakmai munkak6zosség vezetdi tdjékoztatasban elhangzott feladatokrol
¢és a hozzédszolasokrol, véleményekrol, vallalasokrol, dontésekrdl emlékeztetd feljegyzés
(jegyz6konyv) késziil.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyz6konyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat és a hianyzas
okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a székhelyre tovabbitani sziikséges.

V. 1épés: A Sziil6i Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol

Felelos: igazgato
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VI.

Résztvevok: székhely, tagovoda, sziildi szervezetének vezetdi, illetve a tagdvoda-
igazgato
Hataridé: a vezet6i értekezlet masodik napnap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott formdban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumt feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell
jeleniteni a hianyzo sziildi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni
sziikséges.
lépés: Az  intézmény  igazgatdja a  tagintézmény  altal  visszakiildott
feljegyzések/jegyzokonyvek alapjan megszervezi az ellenérzés értékelés feladatait az
atruhazott hataskorok alapjan. Online tajékoztatja a fenntartdt az intézményben bevezetett
eljarasrendrdl és a megvalositds eredményeirdl beszamolot készit.
lépés: A neveldtestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend
alapjan - az 6vodaban hasznalt alkalmazas (Google Meet, MS Teams, Skype stb., ami
a valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovabbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkorét.

VII. 1épés: Az alkalmazotti testiilet tajékoztatasa a jarvanyiigyi helyzetben torténo

eljarasrend feladatairol

Felel6s: a tagovoda-igazgatd

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb. segitségével. Az elérhetdség
alkalmazottankénti nyilvantartasa az igazgato-helyettesek feladata.

Hataridé: a vezetdi értekezlet utani nap

23.3.2.A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit:

» atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol, Nkt. 70. § (2)

» ahazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)

» jogszabalyban meghatarozott mas tigyek elfogadasarol Nkt. 70. § (2)

> Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

» az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv

elfogadésa

23.3.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval Kkapcsolatos
rendelkezések
Az 6voda nevelOtestiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezleteket tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint, az 6voda igazgatoja
sziikségesnek latjadk. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a

kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

51



Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

23.3.4. A nevelotestiilet rendes értekezletei

Az o6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idOponttal az 6voda igazgatoja hivja dssze.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja:

A Pedagogiai Programot.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

A Hazirendet.

A Munkatervet.

Az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogo értékelést, elemzést.

A beszamolokat.

YV VVVVVY

Az onértékelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadésaval kapcsolatos napirendi pontokat.

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

nevelési évet nyito értekezlet,

0szi nevelési értekezlet,

tavaszi nevelési értekezlet,

YV V VYV

nevelési évet zaro értekezlet.

A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves Munkatervben meghatarozott napirenddel és
1dépontokban az 6vodaigazgato/tagovoda-igazgato hivja dssze.

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

Az igazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkako6zdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl.

Az at nem ruhazhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolddd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kovetden hozza
meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogaddsardl. A neveldtestiileti értekezletre
vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziil6i kdzosség
képviseldjét. Az igazgato a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal targyalt témarol
sz010 jegyzOkonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatodja a jegyzokonyvi
hatérozatok alapjan (50 %+1) szdzalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatarozatat az irasban
kotelezben eldterjesztett dokumentumokrol.

Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsadg, csoport, munkakozosség az értekezleten szoban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irdsos beszamolojat benyujtja az
ovodaigazgatonak. A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd, akadalyoztatasa esetén
az ovodaigazgatd-helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet
altal
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valasztott két hitelesité irja ald, akiket a nevel6testiileti értekezlet megnyitasan (50+1)
szavazattal kell megvalasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az 6vodaigazgatd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

» A helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitdk
neveét.
A jelenlévik nevét, szamat.
Az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét.
A meghivottak nevét.
A jelenlévok hozzaszolasat.
A mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat.

VVVYYY

A hatéarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményigazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesito irja ala. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszerll szotobbséggel hozza.

Az 6vodaigazgaté megbizasanal a nyilvanos palyazati eljaras folyaman — amennyiben az
intézmény fenntartdoja ugy dont, hogy kikéri a partnerek véleményét — a nevelétestiilet és
a szakmai munkakozosség véleményezheti a palyazat szakmai programjat, és a
partnerszervezetek véleményt nyilvanithatnak a palyazé tamogatasarol.

Amennyiben az Nkt. 67.§ (7) szerint a fenntarté az dvodaigazgatot nyilvanos palyazat
kiirasa nélkiill kivanja Kkinevezni, abban az esetben a nevelétestiilet kétharmados
egyetértése sziikséges).

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevelétestiilet az 4t nem ruhdzhatd jogkorli nevel6testiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikacios alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.) hasznalataval
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

23.3.5. A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az 6vodaigazgaté segitségével
e kozosségek képviseloi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres féorumai:
értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi gyiilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a neveldtestiillet havi feladatterve
hatarozza meg. Az 0vodaigazgatoség az aktualis feladatokrol a nevelétestiileti szobaban
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elhelyezett hirdetotablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokasos
modon) értesiti a pedagogusokat.
Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

» nevelGtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

» szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd

» intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgato-helyettes

» fogadoorakat az 6vodapedagdgusok kezdeményezik a

>
A tagintézményre vonatkozo munkatervben tervezett
» nevelbtestiileti értekezleteket, az alkalmazotti értekezleteket, havi

munkamegbeszéléseket a tagdvoda igazgato,

» aszakmai munkakozosségi foglalkozéasokat a helyi szakmai munkakdzosség vezetd
az intézményben egységesen hasznalt infokommunikaciés alkalmazasok
segitségével szervezi meg.

Valamennyi feladatellatasi hely neveldi szobajaban nyomtatott és digitalis formaban
egyarant elérhetok a kovetkezé dokumentumok:

» éves munkateryv,

» havi feladatterv,

» egyéb fontos informacidkat tartalmazé adathordozok.

Az dvodaigazgatoség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

» az ovodaigazgatoségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat (koznevelési foglalkoztatottakat), koznevelési dolgozokat az iilés
oket érint6 dontéseirol, hatarozatairol,

» az iranyitasuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgaté és az o6vodaigazgatioség tobbi tagja felé.

A Kkapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhet6 modon a neveldi szobaban kell kihelyezni az érintettek
szamara. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy Kkiilonb6z6é dontési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes feladatellatasi helyeken folyé neveldtestiileti munka szervezetileg elkiiloniil. A
havi munkamegbeszélések és a napi szakmai konzultaciok — fizikai természetii okokbdl —
kiilon folynak az egyes ovodaépiiletekben.
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23.3.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a neveldtestiilet
tagjai, az ovodapedagogusok

Jogallas: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus, a
nemzetiségi csoportokban harom 6vodapedagdgus dolgozik heti valtasban, kozvetlen felettese
a székhely igazgat6, tagovoda esetén a tagovoda-igazgatoja.
Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 37 6
Heti munkaido: 40 6ra
Heti kotelezo oraszam: az Nkt. 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik
» kotott munkaidé: 32 éra . sz. melléklet a 2023. évi LIL térvényhez
> 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valod kozvetlen, a teljes ovodai életet magéban
foglal6 foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelOtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.
» A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig 7.30 — 14.00 - oraig.

Egy munkanapon a kotelez6 oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Eldzetes beosztas ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6.30- 7.30 6ra kozotti ligyeletre / hetenkénti illetve naponkénti
valtasban /.

Délutani beosztas:

Hétfotol- csiitortokig 10. 30 — 17.00-ig.

A délutani tigyeletet tartd 6vodapedagogus: 17.00 — 18.00 - oraig dolgozik, - szintén heti illetve
napi valtasban.

Egy munkanapon a kételez6 oraszam kezdése befejezése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idovel.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az évoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
1d6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktato munkat kozvetlentil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.
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23.3.7. Az 6vodapedagégus feladatai

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

>

>

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az ¢érvényes oOvodai Pedagodgiai Programnak, a munkakozosség vezetok
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és oOnalldoan, sajat modszerei és a
munkak6zdsség-vezeto altal ellendrzott, valamint az 6vodaigazgato altal augusztus 30-
ig jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezden elvégzi.

Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, mdjus) irdsban is értékeli a
gyermekek fejlddését és azt ismerteti a sziilokkel, melynek tudomésul vételét a sziilo
alairasaval igazol.

Menedzseli a tehetségigéretes gyermekeket, fejlesztésiiket az 6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 6voda 4ltal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.

Kapcsolatot tart az 6voda gyermekvédelmi megbizottjaval.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az ovodaigazgatonak/ tagovoda-igazgatonak.

Csoportjaban mukaodteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

Szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti.

Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

Tervezd munkaja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és redlisak.

Igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését.
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Tajékoztatja (és segiti) a szlildket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol.

Jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitasa, az
érzelmi, az erkdlcsi €s az értékorientalt kdzosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnologiai vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagogiai Program, Munkaterv, vezet0i utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban.

A sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak.

Az infokommunikéicids eszkozok hasznalataval online nyujtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére.

Amennyiben a gyakorlatban online k6zdsségi feliileten is kommunikalnak a sziilokkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacidforrasokat is, amelyeken a sziilok
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tdmogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas).

Adminisztrativ teendok ellatasa:

>
>
>

YV V V

A felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése.

A gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz0l6 bizonylatok dokumentélésa.

A gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latds, hallds, mozgés), szocidlis, érzelmi,
erkélcsi és értelmi fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése.

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagogiai felmérések elvégzése €s 0sszegzése.

Statisztikak hataridére torténd elkészitése.

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden 6vodai dontéshez, ami
gyermeke személyiségi jogait érinti, valamint abban az esetben, ha a sziilore fizetési
kotelezettség harul.

Sziil6i értekezleteken jegyzokonyv készitése.

Sziiloi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

Sziiloi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.
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>

Az intézményigazgatonak elOkésziti a tankdtelezettség megallapitdsdhoz sziikséges
szakvéleményt.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok:

>

YV V VYV Y V

A\

VYV VvV

VYV VvV

Munk3djanak megkezdése eldott 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse.

Kulturalt, illemtudoé viselkedés.

Korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség €s gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres miikodés (asszertivitas).

Szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) €s konfliktus-megoldo készség.
Onzetlen, altruista (elénydket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés.
Nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikécios képesség.

Viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désbdl szarmazd humanitas &és
gyermekszeretet.

Motivalt a Pedagdgiai Program nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére.

Felhasznalja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban.

A rendelkezésére allo eszkdzoket — a digitalis anyagokat és az eszkdz- és felszerelési
jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és megfelelden haszndlja.
Pedagogiai munkdja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudésara is.
Alkalmazott modszerei a tanitas-tanulds eredményességét segitik.

Kihasznalja a tananyag kinalta bels6 és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egyiittmiikddésre.

Pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket.

Tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara.

Alkalmazza a differencialas elvét.

Epit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklddéstiket.

Redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlataban az egyéni banasmaod
megvalositasat.

Tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit.

Munkéjaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait.

Céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszkozoket.

Visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriek.
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» Pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését.

» Munkaja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal.

» A kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (Internet, kiilonb6zé infokommunikaciés alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

» Sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

» A Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait az elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé.

» Képes szakszeriien kifejezni gondolatait irasban és szoban egyarant (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség).

» Ismeri az o6vodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozo gyermekek,
pedagdgusok, sziilok értékrendjét, hagyoményos ¢és korszerli eszkdzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit.

> Evente tobbszor részt vesz hospitalason kollégajanal, melyrdl hospitalasi naplot készit.

» Az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalodsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

» A kornyezeti valtozasokhoz igazodd képzés mindennapi oOvodai gyakorlatanak
tamogatasa, a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

23.3.8. Gyogypedagogus/Fejlesztopedagogus, Gyégytestnevelé
Fejlesztopedagogus

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az dvoda/tagovoda-igazgato.

Létszam: 5 6

Munkaideje: heti 40 6ra

Neveléssel — oktatassal lekotott oraszam: 24 éra
Kotott munkaideje: 32 oraig

A nevelotestiilet tagja. Sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkeznek.
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Feladata:

>

>

\ 2%

a rabizott gyermekek nevelése €s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden az adott
gyermek szakértdi véleményében minden meghatarozott teriiletre kiterjedden,
feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagogiai
Program az SNI iranyelvek alapjan onalldan ¢€s felel0sséggel végzi,

a neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg,

alkotd modon egylittmikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli forméjanak kialakitésa,

koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait,

a neveléssel — oktatdssal lekotott munkaidében végzi a gyermekek egyéni vagy
csoportos fejlesztését.

Fennmarad6 id6ben végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat,

a gyermekekkel, pedagdgusokkal és sziilékkel hatékony egyiittmiikddést alakit ki,
specifikus modszereket, terapidkat, technikékat szakszertien valaszt meg, alkalmaz
HANGSULYOSAN az évismétlé gyermekek iskolara valo felkészitésében,

biztositja a sajatos nevelési igényli gyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja
a befogado kozosség attitiidjeit,

segitséget nyujt az dvodapedagodgusoknak a sajatos nevelési igényli gyermek integralt
neveléséhez,

kapcsolatot tart az 6voda szocidlis segitdjével.

sziil61 kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

tamogatast nyujt az 6vodapedagogusnak a sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6é (évismétlé) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal), a tankdtelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyulo, az
ovodai nevelés idOkeretébe 4gyazott célzott foglalkozdsok megvaldsitasdhoz,
tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras

az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolddod személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro eértékelésen.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsd szabalyzataiban rd harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal, illetve sziikség szerint megbesz¢lést tart az
ovoda/tagovoda- igazgatdjaval tajékoztatja a fontosabb kérdésekrol.
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.
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Gyogytestneveld

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Létszam: 1 6

Munkaideje: heti 40 ora

Neveléssel — oktatassal lekotott oraszam: 24 ora
Kotott munkaideje: 32 oraig

A nevelétestiilet tagja. Sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkeznek.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében végzi a gyermekek vizsgalataval, egyéni vagy
csoportos foglalkoztatasaval, a tanacsadassal, gondozo6i tanfolyamok megtartasaval (a
tovabbiakban: kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat. A munkaidé fennmaradé
részében a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozasaval, az 6vodai dokumentacid
elkészitésével kapcsolatos feladatokat. .Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgato
(amennyiben a fenntarté finanszirozza a statuszt) gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott ¢és sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese az igazgatd. A nevelOtestiilet tagja (abban az esetben, ha az
6voda a munkaltatoja). Sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkeznek.

Feladata:

» agyermek, specialis egészségiigyi célu testnevelési foglalkoztatasa, ha az iskolaorvosi-
, vagy szakorvosi szlirévizsgalat gydgytestnevelésre utalja,

» sziikség szerint részt vesz és segit a gyermekek szlirésében,

» kontroll a folyamat dokumentalasa kapcsolattartas a sziil6kkel,

» pedagogusokkal korrekcios terapiat végez, melynek soran a csoportos gyogytestnevelés
foglalkozasok keretében biztositja az egészségligyl probléma felszamolésat,
kompenzalasat,

» a komplex mozgas fejlesztését tanacsokkal latja el a gydgytestnevelés ellatdsban
részesiilé gyermekek sziileit, neveldit,

» felvilagosité munkat végez annak érdekében, hogy az egészségiigyi problémaval kiizd
kornyezete helyes magatartast alakitson ki a gyermekkel szemben, elfogadja annak
problémajat, megeldzze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat,

» sziil6i értekezletek, tajékoztatd eléadasok a sziiloknek, szakembereknek,

» testi képességeikben visszamaradott gyermekek, fejlesztési tervbe foglalt differencialt
képességfejlesztése,

» mozgasszervi deformitasokkal és egyéb panaszokkal kiiszkodd, szakorvos altal
gyogytestnevelésre utalt gyermekek fejlesztése a testnevelés (torna, jaték stb.)
eszkozeivel,

» fejlesztési programokat tervez és hajt végre, amelyek javitjak, vagy helyreallitjak a
gyermekek mozgasfunkcidit, maximalisra novelik a mozgasképességet, valamint
kezelik, vagy megeldzik betegségekkel jaro testi problémakat,
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a mozgasods technikak széles korét alkalmazza,

a vizsgalatok és az eredmények dokumentalasa,

rovid és hosszu tava fejlesztési tervek meghatarozasa,

az egyéni €s csoportos fejlesztési tervek kidolgozasa és megvalositasa;

egyéni €s csoportos mozgasterapias modszerek alkalmazasa,

a fejlesztések folyamatanak dokumentalasa, konzultacié mas szakemberekkel,

az 6vodapedagdgus tajékoztatasa,

tanacsadas a sziiléknek az otthon végzendd gyakorlatok végrehajtasara és az életmodra
vonatkozodan,

tamogatast nyujt az 6vodapedagdgusnak a sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo (évismétld) gyermekek fejlesztéséhez (a
szakértOi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul), a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocidlis érettség elérésére irdnyuld, az
ovodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasok megvaldsitasahoz,

YV YV VVYVYYVYY

Y

» sziirés és megel6z6 egészségmegtartd programok kidolgozasa és végrehajtasa.

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
» az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal megbeszélést tartanak, az intézmény
igazgatdjaval, a tagdévoda-igazgatdkat tajékoztatjak a fontosabb kérdésekrol.

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelStestiiletnek.

23.3. 9. A nevelomunkat kozvetleniil segitéo dolgozok kozossége

Felettik az 4altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatdo gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6vodaigazgato-helyettes, tagovoda-
igazgato.

Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Létszam: 13 6

Munkaideje: heti 40 ora

Dajkak munkaidé beosztasa:

Délelott: 6.00 — 14.00 - ig

Koztes: 8.30 — 16.30-ig, 8.00 — 16.00-ig

Délutan: 10.00 — 18.00 -ig

62



Feladata:

>

YV V V

YV V VYV

Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. Ellatja a baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsésegélyt nyujt.
A biztonsadgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszely elkertilése.
Munkajat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagogusok irdnyitasa
mellett szervezi €s végzi.
Részt vesz a gyermekek gondozdsdban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk
ellatasaban.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremukodik: segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.
A jatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elkészitésében
kozremiikddik, az dvodapedagogus itmutatasait kdvetve.
A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.
Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
A réabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.
A HACCP eldirasait betartja, kotelezo vizsgakon megjelenik.
jarvanyiigyi készenlét idején:
alapos, mindenre kiterjedd fertOtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
» apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemoséasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemeétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitasara;
> a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,
» a takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészségét ne veszélyeztesse,
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crer

figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsu
természetes szellztetésre,

» az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

» a feliilletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel,

» a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoka fert6tlenité mosogatdsa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

» a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kdvetOen,

> atextilidk gépi uton torténd fertétlenité mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hat az ovodéas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat
titokként kezeli. A dajkak a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo, két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonlo feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. A dajkak atfedési idében 10:00-14:00 oradig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato-helyettes, tagovoda-
igazgato engedélyével lehet végrehajtani.

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
» az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro eértékelésen.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,

evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban a félévet/évet zaré értekezleten.

Ovodatitkar
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. A neveldtestiilettol és

a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatott, akinek
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feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerti miikodést szolgald feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitisai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato/tagdvoda-igazgato.

Létszam: 2 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkar munkaidé beosztasa: 7.30/8.00 — 15.30/16.00-ig tart.

Feladata:

>
>
>

YV V VYV A\

\ 2%

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti az el6leg igénylést, és vezeti az Gsszesitd elszamolasokat.

Feleldséggel vezeti a munka és védéruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat: leltarozast, selejtezés el6készitést.
Elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
végzi a postazast.

Az igazgaté altal atruhdzott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

A Dbaleseti jegyzOkonyvet az igazgatd utasitasa szerint rogziti az informatikai
rendszerbe €s postazza az érintetteknek.

Az igazgatd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, helyettesitési elszamoldsokat
hatéariddre elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Személyi anyagokat rendezi és a nyilvantartd lapokat vezeti az igazgatd utasitasa
alapjan.

Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Az igazgat6 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Az o6vodaigazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
elélegbdl, az 6sszesitdben pontosan elszamolja.

Készpénzelbleget az igazgatd utasitasara megigényli, elhozza az igazgatoval/ igazgato-
helyettessel/tagovoda-igazgatoval, és hataridore elszamolja.

jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd Utmutatdsa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

Rogziti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
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Felelossége kiterjed:

>
>
>

A munkakori leirasban talalhaté feladatkorre.
Az éltala kezelt személyes adtok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére.
Az éltala kezelt készpénzre illet6leg annak anyagi felelosségére.

Folyamatos irasbeli beszamolasi kotelezettsége Kiterjed:

>
>

A téritési dijak kezelésére (ha sziikséges).
Az tigyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagégiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiikk az altalanos munkaltatéi jogokat az ovoda igazgatdja gyakorolja. Munkdjat az

igazgatd/tagovoda- igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint, az SZMSZ ¢és munkakori leirasa alapjan végzi.
Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato- helyettes/tagovoda-igazgatd. A foglalkozas gyakorlasa
soran eléforduléd feladatokat jogallasatdl fliggben az 6vodapedagogus irdnymutatisa alapjan

végzi.

Létszam: 5 fo
Beosztasa, munkaideje: napi 8 6ra az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

>
>

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodeésiik optimalis segitésérdl a pedagodgusok irdnymutatdsa
szerint.

A foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti az csoportban folyé munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyutjt, hogy
megfelelden tudjanak tevékenykedni.

Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Az  6vodapedagogus  irdnymutatdsai  alapjan  jatékot  kezdeményezhet,
jatékfoglalkozéasokat 6nalldan tart

Azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari rend
megtartasaban.

A délutani pihend alatt az d6vodapedagogus kérésének megfelelden szemléltetd
eszkOzoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezo napra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan egyéni vagy kiscsoportos tevékenykedtetést végez.
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» A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagégus utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

» jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Uitmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

» ha az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
idoszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5))

Tevékenységével kapcsolatos belsd elvaras
» az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felel6ssége:
» Kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd/tagdvoda-igazgatd felé.

Karbantarto

Jogallasa: koznevelési dolgozo
Létszam: 2 {6
Beosztasa, munkaideje: 40 ora

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes, tagévoda-igazgatd. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Feladata:
» Az dvodai kiskertek, udvar gondozasa, takaritasa, locsolasa.
» A Kkert/udvar szakszer(i apolasa, gondozasa, az 6voda kortili teriileten is.
» A flnyir6 és a kerti szerszamok, egyéb eszkozok, berendezési targyak karbantartasa,
munkavédelmi eldirdsok betartasa.
» Télen a jatszoterillet, a 1épcsd, a jarda holapatolasa, csiszasmentesitésérél vald
gondoskodas.
» Tisztan tartja a szemét tarolot és kdrnyezetét.
Az udvari szeméttarolo kukak kitiritése, sziikség szerint fertOtleniti.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszertien végzi.

A2 %
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» Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezé feladatokat rendszerességgel, illetve
alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

» Koteles minden hénap elsé munkanapjan jelezni a karbantartasi és kertészeti
feladataihoz sziikséges eszk6zO0k mennyiségi sziikségletét.

» Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szo16
nyilvantartast.

» Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat.

» Elvégez kisebb karbantartasi munkakat, iigyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar
tisztasagara.

Feladatat a munkakori leirdsban megéllapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el.

Segiti az 6vodapedagogusok és a dajkdk munkajat. Elvégez kisebb karbantartdsi munkékat
ellatja a szerelési teenddket, tigyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar tisztasagara. Anyagi
felelosséggel bir a rabizott eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
» az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zaro értékelésen.

Felelossége kiterjed:
» A szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.
» Koteles a ,, Hiba bejelent6 flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.
» Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valé feliigyeletre.
» Munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

Beszamolasi  kotelezettsége nevelési évente Kiterjed: folyamatdban az o6voda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirasdban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

Takarito

Jogallasa: koznevelési dolgozo
Létszam: 3 o
Munkaidé beosztasa: 40 ora / 20 6ra
Jogallasa
» Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
» Kozvetlen felettese az oOvodaigazgato-helyettes, a tagintézményben a tagdvoda-
igazgato.
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A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkéval,
részben a kozvetlen felettese iranymutatdsa alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszeriien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési szemléletét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sztildkkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat a munkakdri
leirasdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

A szemetes kukakat naponta kitiriti.

A szOnyegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelldztetést végez.

A folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (felnétt mosdok, 61t6zok, irodak, nevel6i
szoba stb.) naponta tisztitdszeres, ferttlenités bd vizzel felmossa.

Gondoskodik a felndtt mosdok eszkozeinek tisztan tartasardl, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.

YV VVYVY

Y

» Havonta egyszer nagytakaritja a szobai, irodai berendezéseket.
Kimossa, vasalja és karbantartja az 6vodai textiliakat.
» jarvanyiigyi készenlét idején:

Y

» alapos, mindenre kiterjedé fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
» apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;
- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csdvek lemosasara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

> a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi ¢és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

» a takaritast, fertGtlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészségét ne veszélyeztesse,

» az 6vodaban hasznalt sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
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» a feliilletek tisztitdsakor tgyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fert6tlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakdri leirdsaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

A rendezvények soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az
igazgato-helyettes, valamint a tagovoda-igazgatdo kiilon utasitasa nélkil ellatja. A
rendezvényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok,
vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
» az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége kiterjed:

» A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.

» Kaoteles a ,,Hiba bejelentd flizetbe” beirni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

» Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre.

» Munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes, valamint a
tagovoda-igazgato felé.

Konyhai dolgozo

Jogallasa: koznevelési dolgozoi jogviszony
Létszam: 3 f6

Munkaidé beosztasa: 40 ora

Jogallasa:

» Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az dvodaigazgatd gyakorolja
» Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes, valamint a tagovoda-igazgato.
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A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a konyhai dolgozd részben 6nalld
munkaval, részben az igazgatd, igazgato-helyettes, tagovoda esetében tagovoda-igazgatd
iranymutatasa alapjan végzi.

Altalanos feladatok:

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a munkakori leirdsdban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa:

A gyermekek szamara kiszallitott ételt szakszertien el6késziti, porcidzza.

Az ételek esetlegesen rossz mindségét, hianyat jelzi az 6vodaltagovoda-igazgatonak.
Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett étel minél gazdasagosabb felhasznalasaért.
Koteles az igazgaténak / tagdvoda-igazgatonak jelezni, ha az 4altala hasznalt
eszk6zokon, ill. munkateriiletén, karbantartast igényl6 allapotot észlel.

YV VYV

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
» ¢élelmiszerekrol szol6 jogszabalyok,
» kozegészségiigyi jogszabalyok,
» munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok ismerete, betartasa.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok
» Elkésziti a tizorait, uzsonnat €s talalja az ebédet.

» Az igazgato utasitasa szerint kdzremiikodik az étel talalasaban.

» A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.

» Az étkeztetés befejezéséig az ételt - a higiénés eldirdsok betartdsaval - a megfeleld
héfokon tartja.

» A HACCP eléirasainak megfeleléen kezeli az ételmintakat.

Jarvanyiigyi készenlét idején:

» Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres ferttlenitésére.

» A feliilletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megodrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasdval, valamint gyakoribb
fertOtlenitéssel.

» Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folyovizes lemosasa.

» A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszk6zok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fert6tlenitdé mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzéstdl védett helyen tarolja.
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A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

» A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elbirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

» Munka kozben viseli az el6irt munka, - illetve védoruhat.

» Szigortian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat. A munka megkezdése
elott, €s minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara
mosni ¢s fertdtleniteni.

» A konyhat naponta kitakaritja, az asztalokat, padlot fert6tlenités lemosassal tisztitja
meg.

» Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,
Kitisztitja a hlitdszekrényeket.

Tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras
» az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.

Felelossége kiterjed:

» a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

» koteles az irodaban talalhaté ,,Hiba bejelent6fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényld allapotot észlel,

» munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

» munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol vald gondoskodasra.

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatd-helyettes felé.

24. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapjan a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzésara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmolasdra vonatkozo
rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az tligyekrol,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamolok). A neveldtestiilet az
o6voda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsagot hozhat létre. A megbizast az 6voda vezetdje a feladat
ellatasara, annak idOtartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell: a
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bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelétestiilet elvarasat, a beszamolas formajat, a
bizottsag vezetojének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt. szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tdjékoztatjdk a
neveldtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara alapjan a neveldtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott tétmaban jogkorét:

» szakmai munkak6zosség

» mindséggondozoi csoport

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazéasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - Kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett
munkajar6l irasban kell elkésziteni tajékoztatdé beszamolojat a nevel6testiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti idépont (ok) ban és modon. A jegyzokonyvet és
az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdzasardl a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.

24.1. A nevelétestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi az 6vodapedagégusok szakmai
munkakozossége

Az ovoda pedagbdgusai szakmai munkakoézOsséget hozhatnak 1étre (maximum 10). A
munkakozdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyujt a nevelési intézményben
folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez. A szakmai
munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkakdzosség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység irdnyat nevelési évenként az Ovoda éves
Munkaterve rogziti.

A szakmai munkako6zosségek az 6voda Pedagdgiai Programja, Munkaterve, valamint az adott
munkako6zosségek tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy évre sz6ld6 Munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzosségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatdval,, tagdvoda-igazgatdoval.. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai
kérdések tekintetében. Munkajukrél a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak,
tajékoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédd munkakdzdsséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkakozosség vezetdk, az igazgatd - helyettes, tagovoda-igazgatd iranyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban €s/vagy email - ben is torténhet.
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24.1.1. A szakmai munkako6zosség tevékenysége

A neveldtestiilet feladat atruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

>
>
>

>
>

Javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, min0ségét.

Fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

Javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai iranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdégusok munkajat.

Segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak feliilvizsgélatat és
hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

24.1.2. A szakmai munkakozosség szerepe, feladata
A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves Munkaterve tartalmazza.

>

>

A munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére.

A szakmai munkak6zdsségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint
az adott k6z0sség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

Az igazgato altal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés elokészitésében,
lebonyolitasaban.

Kapcsolatot tartanak a pedagdgusokkal.

Bels6é feladatmegosztds szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytjtésben.

Szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkdjat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi €s mddszertani korszertisités).
Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

Az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek.

Javaslatot tesznek az Ovoda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait €s azok tartalmat érintd kérdésekben.
Palyazatokat bonyolitanak le.

Kiilonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezeése, lebonyolitasa €s értékelése feladatat végzik.

Versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el.

Részt vesznek a szakmai munka belsd ellendrzésében.

Kozremilkodnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igénytli €s a halmozottan hatranyos

crcr
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Szervezik a pedagégusok tovabbképzését, segitséget nyujtanak a pedagodgusok
Onképzéséhez.

Kozremitkddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellendrzésének feladataiban,

Segitik a palyakezd6 pedagogusok munkéjat.

Segitséget nytUjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
Aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil.
Rendszeresen tartjdk a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozdosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

Felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét.

Javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara.

Az intézmény-igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa.

Segitségnyujtds a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdval 0Osszefliggd feladatok
végrehajtasdhoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz.

Modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben.

Egylittmiikodés az intézményben miikodd szakemberekkel: pszicholdgus,
gyogypedagogus, szocialis segito.

24.1.3. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Feladatai:

>
>
>

>

A munkak6zdsség téméjaban k6zos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.
Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

A szakirodalom figyelemmel kisérése, az i) modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralésa.

A munkakozOsség tagjai szakmai fejloddésének, tovabbképzésének iranyitisa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa ¢és felhasznalasa.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa €s elszdmolasa.

A szakmai munkakozOsség tagja és vezetdje részt vesz a belsd értékelésben ¢€s
ellendrzésben.

Szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

24.1.4. A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a
szakmai innovaciok Osszhangban dalljanak az intézmény Munkatervével, Pedagogiai
Programjaval.
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24.1.5. Kapcsolattartas rendje:
» Az igazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott id6kozonként a munkakdzosség
tevékenységérol.
» [rasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

24.1.6. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

» A munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos.

» A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves ovodai
munkaterv alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

» A szakmai  munkakozosségekben — folyd  munka  fontos teriilete az
intézményegységekben folyd pedagodgiai munka Osszehangoldsanak, az egységes
miikodésnek.

» A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az 6vodaigazgatoséggel és egymassal
az 6vodai munkaterv, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, valamint az év végi
beszamolok és mds elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az
ovodai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
ovodaigazgatoség altal kiadott — feladat teljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:
személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
kibdvitett 6vodaigazgatdség iilései,

havi nevelotestiileti munkaértekezletek,

YV VV VYV

a vezetOk €s a pedagogusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések,
nevelotestiileti értekezletek,

YV VvV

ovodai, intézményi €és telepiilés szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsdnak rendjét az 6vodai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkakdzosségi munka- és feladattervek szabdlyozzdk részletesen.
Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma és a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

24.1.7. A szakmai munkako6zosség beszamolasi kitelezettsége

[rasbeli beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérdél, a pedagodgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktato
munkdjanak szakmai ¢és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1) innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsdnak intézményi eredményeirdl. Az Osszegzd
értekelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre.
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24.2.A nevelotestiillet atruhazott jogkorének gyakorloi: Minéséggondozo szakmai
munkakozosség

Az 6voda igazgatdja €s a tagovoda-igazgatd kijeldli az intézményi minéséggondozdi szakmai
munkakozosség koordinalasat végzo 3 fos csoportot. A csoport vezetdjét €s tagjait az dvoda
igazgatdja jeloli ki, hatarozott idore.

24.2.1. A mingséggondozo szakmai munkakozosség feladata:
» A pedagogusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara.
» Az intézményi dokumentumok és a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras rendszer
intézményi értelmezése.
» Részvétel az értékelés elokészitésében, kapcsolattartas a pedagodgusokkal.

Y

Az O6voda nevelGtestiilete altal és a jogszabdlyokban meghatdrozott mérések

megtervezése, az éves munkatervben vald rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa,

kiértékelése.

A pedagogusok tdjékoztatasa.

A kollégak bevonasa a mérések lebonyolitasaba.

A nevel6testiileti mithelymunkak koordinalasa.

Adatgytijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérddives felméréshez

adatrogzités).

A jogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele.

A nevelGtestiilet tajékoztatasa az elvart és megvalosult eredményekrol.

» Véleményezi az intézményben folyd mindséggondozéi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

» Segitséget nyujt az alkalmazottak (pedagdgus, neveloémunkat segitok és egyéb

dolgozok)  sajat  teljesitménycéljainak  kialakitdsdhoz,  megfogalmazasahoz

0sszhangban az intézményi elvardsokkal ¢és a Pedagogiai programban megfogalmazott

intézményi célokkal.

YV VYV

Y VY

A minéséggondozo szakmai munkakozosség feleléssége, hogy kozremiikodik:
» az intézményi elvarasrendszer és mindségcélok meghatarozasaban,
» az adatgyijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,
» akollégak tajékoztatasaban,

A mindséggondozo szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

[rasbeli beszamold, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv teljesitésérdl, az alkalmazottak neveld-oktatdé munkdjanak szakmai €s technikai
segitésérdl az elvégzett mérési, értékelési folyamatokrol.

Az elvégzett feladatok Osszegzd értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

A mindséggondozé szakmai munkakozosség tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
» Mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok.
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24.2.2.

YV V V

Mindségiigyi ,.eléélet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés).

Jogszabalyi kornyezet ismerete.

Informatikai kompetencia.

Személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas a méréseket végzo csoportokban.
Torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére.
Munkako6zosségi feladatok koordinaldsa, feladatok megosztasa a munkak6zosség
tagjaival.

A szé€khely és a tagdvoda szakmai és mitkddésbeli ,,specialitasainak” megjelenitése.
Szakmai informdacidaramlas biztositdsa a kozvetlen munkatarsak és a munkak6zosség
kozott.

a Gyakornok, a PED. II, a Mester, a Kutatotanar pedagogiai portfolié elkészitéséhez és
védéséhez — igény szerint — tuddsmegosztassal torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje:

A mindséggondozd szakmai munkakdzosség a munka elvégzésére éves tervet készit,
mely része az 6voda éves munkatervének.

A szakmai munkak6zosség havonta tartja megbeszéléseit.

A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

frasban beszamold, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozos
javaslatok megfogalmazasa.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

25.A tagovodaval valé kapcsolattartas rendje, formai

» Mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,

» Heti vezet6i megbeszélések, egyeztetések alkalmaval.

» Vezet6ségi iiléseken és munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén.

» Szakmai munkak6zosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum,
gyakornoki felkészités, mithelymunka stb.) soran.

> Az ovodai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, konferencidkon, rendezvényeken, programokon.

» A feladatok elvégzésének hatarid6jétdl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultacidkon.

» Problémamegoldo forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén.

» Az 6vodai bemutatd foglalkozasokon torténd kozremiikodésben.
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» Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik az SZMSZ-ben szabdlyozott eljarasnak
megfelelden.

A tagovodaval valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely a szakmai
¢és gazdasagi teriiletekre egyarant kiterjed.

Sziikség esetén - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon, Skype-on, emailen (a
helyi valésagnak megfelelden) torténd megbeszElés a jellemzo. Jarvanyiigyi készenlét idején
az intézmény egészére vonatkozo6 infokommunikaciés eszkdzon (Google Drive, Google Meet,
MS Teams, ZOOM stb.) A napi kapcsolattartasnal az igazgatonak és a tagovoda-igazgatonak
Is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

Az 6vodavezetés iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatds biztositékai. Azonban a székhelyre, a tagintézményre vonatkozo
feladatok kiilon megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott igazgatoval és tagovoda-
igazgatoval. Az dvodavezetés tagjai minden koz0s feladatot kdzosen végeznek el.

25.1.Az igazgaté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
» az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a tagovodat, illetve
annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
» az intézmény munkdjat, rendezvényeit gy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagévodaban az oktat6-neveld munka zavartalanul, a munkarendnek és az éves
munkatervnek megfelelden valdsuljon meg.

A tagovoda-igazgaté koteles minden intézmény-igazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriillményt, tényt idoben jelezni az igazgatonak vagy helyettesének.

25.2. A tagintézmény neveldtestiiletének jogositvanyai

» A tagintézményi koltségvetésben szakmai célokra felhasznalhaté pénzeszkozok
tervezése.

» A tagintézményi beruhazasi, fejlesztési elképzelések osszeallitasa.

» A tagintézményi munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa, a
tagintézményi szakmai munka belso ellendrzése.

» A munkakdzosség tagjainak szakmai segitése, tovabbképzési program osszeallitasa.

» Az intézmény-igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos
szakmai vélemény kialakitasa (fenntartoi felhatalmazas alapjan).

» A tagovoda nevel6testiilete onalloan miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az
tigyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti egységiiket érintik.

» Az 6vodakban dolgozé neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
Munkaterv szerint iitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai
megbeszéléseken valdsul meg.

» Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az dvodapedagogusok, valamint az
ovoda tobbi dolgozdja kozotti egylittmukodést.
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A tagovoda-igazgatd részt vesz a rendszeresen tartott vezetOségi megbeszéléseken,
beszamol a tagintézményben folyd munkarol, illetve tovabbitja a sziikséges
informaciokat.

A tagdvoda-igazgato a rendkiviili eseményeket azonnal — telefonon és irasban is - jelenti
az ovodaigazgatonek.

Az 6vodaigazgato €s a tagdvoda-igazgatd egyiittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a
gyermekek ¢és a sziilok az dket érintd informaciokat iddben megkapjak, megismer;jék.
Az o6vodaigazgatd és a tagovoda-igazgatd a megbeszéléseken kiviil napi
telefonkapcsolatban is all egymassal.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kozds tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok.

A tagintézmény pedagogus kozosségének szakmai egyiittmiikodése:

VVVVVYVYYYVY

Ko6z06s neveldtestiileti értekezletek
Hospitalasok

Megbesz¢lések

Szakmai kirandulasok

Csapatépit6 tréning

K6z6s munkako6zosségi foglalkozasok

K06z06s tovabbképzések

Ko6z6s mindséggondozo csoport foglalkozasok

A tagovodaban a pedagoégus kozosség kizarolagosan az egységet érinté onallésaga

>
>
>
>

Eldadasok szervezésére

Az egységet érintd megbeszélések szervezése

A rendezvények idejének meghatarozasara

Sziilok kérésére, rendkiviili fogadoordk megtartasara

Az 6voda igazgatdjat ezen iigyekben meg kell hivni vagy értesiteni kell.

26. A nevelomunkat kozvetleniil segitok- kiilsé kapcsolatok

Logopédus
Pszicholégus

Az ellatast az Onkormanyzat biztositja a Holdfény Utcai Ovoda és a Budaorsi Pedagogiai
Szakszolgalat szakemberei segitségével.

Feladata:

>

>

>

A sziil6i engedélyek megléte mellett az Gvodaba jard gyerekek szilirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése.

Egylittmiikodés a gyermek ovodapedagogusaval, az 6voda pszicholdgusaval, az 6voda
fejlesztopedagogusaval.

Kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval..
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A foglalkozasok kotelezd dokumentumainak vezetése.

Sziilok tajékoztatdsa, fogaddora tartdsa.

az INYR vezetése

Nevelési év végén 0sszegzo értékelés készitése

Sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol

YV YV VY

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellenérzését a munkaltatoja altal megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.

27. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

27.1.A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

27.2.A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezeéséért, hatékony mitkodéséért az 6voda igazgatoja
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program ¢&s
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elOre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek felelOseit,
hogy azok a munkat el6készithesse€k, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
kertilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az dvoda helyi értékelési szabalyzataban lefektetett
eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkdrokhoz kapcsolddd kompetenciak
évenkénti vizsgalataval valosulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény
éves munkaterve tartalmaz.

Az ellendérzésért felelés vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda helyi értékelési szabalyzata tartalmazza. A
tagdvoda belso ellendrzési tervének elkészitéséért — az SZMSZ-ben atruhazott hataskorok alapjan
az igazgato, a tagovoda-igazgato és az igazgato-helyettesek a feleldsek.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasardl sz616 beszamolokat évente értékeljiik.
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27.3.A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

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

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

» segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egy¢b feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

» legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

» tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

> segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

» jaruljon hozzad a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasahoz.

27.4.Az ellendrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kdvetkezd személyek végzik:
igazgato

igazgato-helyettesek
tagintézmény-igazgatd

YV V VYV

munkakdzosség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

27.5.Az ellenorzés formai

» foglalkozas ellendrzés,

beszamoltatas,

teljesitményértékelées,

eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,

YV VYV

helyszini ellendrzések.
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27.6. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

Az igazgatdi ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetOi értekezletek, irasbeli
beszamold a munkak6zosség

— aneveldtestiilet munkatervében
foglaltak teljesitése — a
munkakdzosség munka- és
feladattervében kitlizott feladatok
megvalositasanak mérheté eredményei

a munkako6zosség altal elért
eredmények, a jovObeni
feladatok kijelolése és a
végrehajtasuk: ,,mennyiben

igazgato munkak6zosség-vezetd a s e 2 — ahataridok betartasa .
munkajarol, a munkak6zosség ) L, B lett sikeresebb a
. . s o, — afeladatok végrehajtasaért felelos . I
feladatainak végrehajtasarol, . > . végrehajtas?”’; a
N személyek munkavégzése, munkajuk w .
interju SN Lo munkak6zosség tagjainak
koordinalasa és segitése . 1
o visszajelzése
— aszervezeten beliili
tudasmegosztasban vald részvétel
— apedagdgus munkakori leirdsdban o
foglaltak teljesitése a feladatok végzésének
— afoglalkozas az litemterveknek ﬁrquenyessege 2,1 ‘fananyag
megfeleld, a foglalkozas, at’e Ol;}f ngtamtasa, a
pedagogiailag €s didaktikailag t?ﬁltlan oh‘u{[ ’atsa(ril,yag
szakszer(i megtartasa a kalmazhato tudassa
. e, alakitasa, értékelést
— apedagogus felkésziiltsége \
. , . s megalapoz6 adatok,
foglalkozaslatogatas, — afoglalkozas felépités és . LAl Ll
12 X L ‘s informaciok kiilonosen
igazgatéd pedagogus megbesz¢Elés, szervezés tudatossaga €s megvalodsitasa (tevékenységek latogatdsa
munkaértekezletek, —  foglalkozas szellemiségének és ’

teljesitményértékelés

neveld-oktatd funkcidjanak
érvényesiilése

—  ahazirend el6irasainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatés

— a munkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

folyamatos nevel6i munka
megfigyelése, igazgatoi
latogatasok, sziil6i
kérdoivek, csoportnaplo,
gyermek
személyiségfejlodését
nyomon kovetd dokumentum
alapjan)
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Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

Az igazgatdi ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok
vagy teljesitménycélok értékelése,

— apedagogus el6zo
teljesitményértékelésében, illetve kiilsd
értékelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd
tevékenységek értékelése

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mingsége

— nem kdtelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

— agyermekek vonatkozo
szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld
ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozo
adatok, informaciok
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkak6zosségi
beszamolok,

igazgato-helyettes

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,

megbesz¢lés, adminisztracio

ellendrzése
teljesitményértékelés

— apedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

— afoglalkozas tervezése,
szervezese, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellendrzése

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracioja

— acsoportban dolgoz6 két/harom
pedagogus egylittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylttmikodése

— afoglalkozas szellemiségének,
valamint neveldoktato funkcidjanak
érvényesiilése

—  minéségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

a pedagogus neveld-oktatd
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értékelést megalapozo
adatok, informacidk
kiilondsen (csoportnaplo,
intézményi adminisztracio,
munkakdzosségi
beszamolok, sziil6i
visszajelzések)
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Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

Az igazgatdi ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

—  gyermeki, sziilGi visszajelzések

munkak6zosség-
vezeto

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés
teljesitményértékelésben valo
részvétel

— afeladatkdrében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas
célja és tartalma

— afoglalkozason alkalmazott
nevelési-tanitasi modszerek
(szemléltetés, differencialas)

— afoglalkozas felépitése és
szervezése

— agyermekek munkaja és
magatartasa

— anevel6 munkaja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések
levonasa, ujabb célkitlizések

—  min6ségi mutaték:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

—  gyermeki, sziildi visszajelzések

A gyermekek altal elért
mérhetd eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése

tagévoda-igazgato

pedagdgus
a feladatellatasi helyen
dolgozo egyéb
alkalmazottak

tervezOmunka dokumentumai,
foglalkozaslatogatas,
megbesz¢lés, adminisztracio
teljesitményértékelésben valo
részvétel

— afeladatkdrében érintett
munkatarsak felé adott szobeli és
irasbeli visszajelzések rendszeressége,
a pedagogus munkakori
kotelességeinek teljesitése

A gyermekek altal elért
mérheté eredmények, a
fejlodés értékelése korabbi
tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végz6 vezetd

Kit ellenoriz?

Az igazgatdi ellenérzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

— afoglalkozas tervezése,
szervezése, felépitése, a feladatok
végrehajtasa, ellenérzése

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagogus adminisztracioja

— acsoportban dolgoz6 két
pedagdgus egylittmiikodése €s mas
érintett szakemberekkel valo
egylttmiikodése

—  min6ségi mutaték:

vezetd altal adott feladatok
végrehajtasanak mindsége

— nem kdtelezd programokon vald
aktiv részvétel aranya

— gyermeki, sziildi visszajelzések
— az értékelés modszerei sokrétiiek,
— az értékelés, visszajelzés objektiv,
fejleszté-tamogato jellegii.
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27.7.A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

>
>

>
>

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitdsédban torténd kdzremikddés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, haté¢konysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagogiai és szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikécid, szakmai egyiittmiikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivécio, elkdtelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

OO0 NP WN —

—_

Munkakozosség-vezetok:

>

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valé koordinacids
munkavégzeés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatasa,

a valtozatos programokat biztosito munkak6zosségi munkatervek Osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése és lebonyolitdsaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az 6voda vezetése és a munkakdzosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozéslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

28. Belso ellendrzési szabalyzat

Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

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

YV V VYV

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

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
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» abelsé rend és fegyelem megszilarditasaban,
» atakarékossag érvényesitésében.

28.1. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
» a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli €s mintavételes,
» kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellenérzes, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,
> egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

28.2. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az in. komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellenérzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moédon értékeli a szakmai ¢és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
0sszhangjat.

A célellenérzés

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

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témadra iranyulo
(horizontélis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen
levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom
szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megel6zden vagy annak keretében.

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

Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellenérzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsdgaért és
hatékony mitkddéséért az igazgato felelds.

88



A belso ellenorzés elemei:

» azigazgato bels6 ellendrzés,
» amunkafolyamatba épitett ellenérzés,
» az eseti megbizasos belso ellendrzés.

A belso ellendrzés fobb teriiletei:

» anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
» azigazgatd belso ellendrzés,
» munkafolyamatba épitett belso ellenérzés.

A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

>

Y VV

apedagdgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonalanak az 6vodaigazgatdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és/vagy regionalis hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudds eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban,
a tantigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkija
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a szertdrak, csoportszobak, berendezéseinek szabdlyszerii
hasznalata.

Az igazgatoéi belso ellendrzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

>

az igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegili informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagogus etikai kodex szerinti normak kovetése,

az intézmény jO hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacidban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az

alkalmazottak rendszeres €s eseti beszamoltatasa,
kommunikéci6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorak,

csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.
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A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézmény igazgatdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelelé munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
» amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
» a hibak, kedvezodtlen jelenségek kell6 id6ben észrevehetok, felmérheték ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
» a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
» az alkalmazottak személyes felel0ssége a végrehajtas minden szakaszaban megfelelden
érvényesiiljon.

28.4.A vezetok egyes ellendrzési feladatai

Az dvodaigazgatoség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellenorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

Az dvodaigazgatdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

» figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagogusok
¢és az intézmény tovabbi dolgozoi eleget tesznek-e az eldirt ¢€s elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsé szabalyzatokban,
1gazgatoi utasitdsokban, valamint a munkakori leirdsokban eléirt kotelezettségeiknek,

» a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitéséral,

» adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

» az o6vodaigazgato-helyettesek, a tagovoda-igazgato feleldsek a kozvetlen iranyitasuk ala
tartozd szervezeti egységeknél a neveld-oktatdé munka eredményes megszervezéséért,

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

Az igazgaté-helyettesek ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
» aszakmai-pedagodgiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra,
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» a szabalyoz6 dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,
az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések, az adminisztracio

Y

pontos vezetésére,

a neveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartéasa,
az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,
a kiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkara,

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosité eseményekre.

YVVYVYVVYVYY

28.5.A pedagogusok munkajinak ellendrzése

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollégak munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkajuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitlizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigdldsa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

YV V VYV

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Munkakozosségek Munkako6zosség vezetok
Nevelési tervek , . ,
eve ? S.l "erve ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi itemtervek
Szeptember P
. . ., Nevelési és iitemtervek
Ev eleji felmérések o
ellenérzése
Egyéni foglalkozasi tervek
Oktober Egyéb foglalkozasok gyefu ,O,g a Ozasj e’rve Az elkészult tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkoza Foglalkoza
Novernber oglalkozis Bemutatok oglalkoss
latogatasok latogatasok
December
Januér Naplok ellendrzése Féléves beszamolok
Februdr Foglalkozas Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
latogatasok tervek alapjan latogatasok
Foglalkoza
Mircius oglaticozas
latogatasok
L Foglalkozas Munkakori leirasok, egyéb
Aprilis , , e,
latogatasok dokumentumok feliilvizsgalat
. . . Kirandulasok janak
Majus Ev végi felmérések Hranduiaso p r(?gramjana
ellendrzése
E ;. b , lrk . ,tn
L . . Javaslatok a kovetkezd v Vel . e’szamo % O.SS%GSI ©
Janius Ev végi beszamolok L., ., felmérések, statisztikak
nevelési év tervezéséhez o
elkészitése
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Az ellendrzés litemtervében szerepld iddpontok pontos meghatirozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az Ovodaigazgatoség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

a gyermekekkel vald kapcsolattartas,

a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

YV V V

a csoportszobak ¢s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

28.6.1gazgatoi felelosség
Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikddtetéséért az voda igazgatdja
a felelds, aki koteles kialakitani és mukodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e Dbelso kontrollrendszer,

e cllendérzési nyomvonal,

e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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II. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO
MUKODESRE VONATKOZO SZABALYOK

1. A miik6dés rendje
A nyitva tartas rendje
Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalinos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az 6voda lizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott 0szi, téli, tavaszi, nyari zarva tartds alatt
sziinetel.

Az intézmény:
6szi zarva tartasanak idépontjarol legkésdbb oktober 1-ig

téli zarva tartasanak idépontjardl legkésébb december 01-ig
nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig

YV V VYV

tavaszi zarva tartasanak idépontjardl legkésébb marcius 15-ig
a Sziiloket tajékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas elott egy héttel - az Ovodatitkarnak kell 6sszegytijtenie €s tovabbitani az

ovoda vezetdje felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 8-12 6raig a hivatalos
tigyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodaigazgatd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 12 6ra, reggel 06:00-18:00 oraig

Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado ora) is lehetséges.

Az tigyelet reggel 6:00-7:30 -ig illetve délutan 17:00-18:00 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkezd dajka, a Rozsa Utcai Tagdvodaban a
portas illetve dajka nyitja és délutan a munkarend szerinti dajka, a tagévodaban a takaritd

dolgoz6 zérja.

A személyre sz0l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.
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Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai Munkaterv hatarozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
» anevelés nélkiili munkanapok idopontjat és felhasznalasat

» a sziinetek id6tartamat

» anemzeti és 0vodai linnepek megiinneplésének idépontjat

» az el6re tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak
idépontjat

» az intézmény bemutatkozasat szolgaldé pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett

idépontjat.
» minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idOpontjarol az elsé sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faligjsagjan ki kell fiiggeszteni és az 6voda

honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A megvalosulas
ellenérzéséért az igazgato- helyettes és a tagovoda-igazgato a felel6s.

Jarvanyiigyi készenlét idején a milkodés rendjének valtoztatasarol a sziiléi kozosséget,
szoban ¢és irasban tajékoztatni kell.

Felel0ds: igazgato, tagovoda-igazgatok

2. A vezet6k intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Igazgatd Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd Oraszama: 8 Ora

Igazgato- helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelez6 Oraszama: 22 Ora

Tagovoda-igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelez6 O6raszama: 24 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
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Az dvoda igazgatoja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatisa esetén az igazgatdi, igazgato-helyettesi, tagdvoda-igazgatdi feladatokat
ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

» Az ovoda igazgatoja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az igazgato-
helyettesnek kell ellatnia.

» Az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni,
az igazgatd helyettesi, tagovoda-igazgatoi feladatokat a leghosszabb szolgalati idével
rendelkezd szakmai munkakdzosség vezetonek kell ellatnia.

» Egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgat6 altal irdsban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eléirasok:

» A helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan ligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok.

» A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

» A tagovoda-igazgaté benntartozkodasa munkarendjéhez kapcsolodik, mely az éves
Munkarend része. Tavozaskor az igazgato-helyettes, ¢€s/vagy a megbizott
ovodapedagdgus felel a tagdvoda rendjéeért.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teend6it megfeleléen el6készitse, tovabba kotelezd
orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen
elhelyezze. A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani kotelezd 6rdjan feliili munkaidejét az
ovoda belsd hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd oOrajanak letdltése utan, illetve
pihendnapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv alapjan
az Ovodaigazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsdgot. A dolgozo a munkéabdl
val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 7 éraig koteles jelenteni az igazgatonak, vagy a helyettesnek, és a
tagovoda-igazgatonak, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.
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Az oOvoda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagogus munkaid6 beosztasat az dvoda/tagdvoda - igazgatdjanak elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az 6voda miikodését meghatarozé intézményi dokumentumok iranyadoak.

3. Az igazgaté vagy igazgaté — helyettes, tagovoda-igazgaté akadalyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgatot, tagovoda-igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az
igazgato - helyettes helyettesiti.

Az akaddlyoztatdsa esetén az igazgato, tagovoda-igazgatd helyettesitését teljes felelosséggel
az 6vodaban az igazgaté-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgato és
tagévoda-igazgaté kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizds a fenntartd 4altal torténik, melyet a dolgozok tudomésara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgatd és helyettese, valamint a tagintézmény-igazgatoé igazgato-helyettes egyideji
tavolléte esetén a helyettesités az igazgato, tagintézmény-igazgat6 altal irdsban adott megbizas
alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban igazgato, tagintézmény-igazgaté aa leghosszabb
szolgalati id6vel rendelkez6 szakmai munkakdzosség vezetdje, tavolléte esetén a leghosszabb
szolgalati id6vel rendelkezd pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgato, a igazgato-helyettesek, illetve a tagdvoda - igazgatd helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eldirasok:

» A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes muikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a igazgato, igazgato- helyettesek, tagévoda-
igazgatd helyett,

» A helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizdsaban felhatalmazast kapott.

» A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgatd, tagbvoda-igazgatod jogkdrébe
utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6:00 6ratol 8:00 oraig, illetve a 16:00 oratol 18:00 oraig terjedd idében az igazgatd
helyettesitésének ellatdsaban kozremitkodnek a munkarend szerint ez idében iigyeleti munkat
végzd ovodapedagogusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott 6vodapedagogus jogosult.
Megbizas hianyaban leghosszabb szolgalati idével rendelkez6 pedagogus jogosult. Intézkedési
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jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4. Az igazgato és tagovoda-igazgato és az 6vodai Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas
formai

Az ¢6vodai szintli sziil6i szervezettel valo egyiittmikodés szervezése az intézmény
igazgatojanak, tagovoda-igazgatojanak a feladata. Az igazgato, tagovoda-igazgatd és a Sziil6i
Szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat az éves munkaterv és a sziiloi
szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A Sziil6i Szervezet miikodésének
feltételeirdl az igazgatd, tagévoda-igazgatd gondoskodik. A sziilokkel torténd kapcsolattartast
a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott eseteken tul a Hézirend is
tartalmazza.

A sziil6k az Nkt.- ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében Sziil6i
Szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajait SZMSZ-érdl,
tigyrendjérdl, munkatervének elfogadédsarol, tisztségviseldinek megvalasztisarol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.1. A Sziil6i Szervezet és az igazgato, tagovoda-igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli Sziil61 Szervezet vezetdjével az igazgatd, tagovoda-igazgatd, a csoportszintli
tigyekben a csoport Sziildi Szervezetének képviselivel az ovodapedagogus, valamint az
ovodapedagdgus kompetenciajat meghaladd tigyekben az tagdvoda-igazgatd, tagdvoda-
igazgato tart kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a Sziil6i Szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasadval — az
igazgato és tagovoda-igazgatdo gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irasos anyaganak
legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja, tagintézmény-igazgatdja a Sziiléi Szervezet elnokét legalabb
félévente tajékoztatja az intézményben folyd neveldémunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiloi szervezetének képviseldjével az dvodapedagogus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagogus a csoport Sziildi Szervezetének képviseldjét rendszeresen
tajekoztatja.

A Sziil6i Szervezet részére érkezett iratokat az dvodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.
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4.2. A Sziil6i Szervezet részére biztositott jogok

Az igazgato, tagovoda-igazgatod kiemelt feladata, hogy a Sziil6i Szervezet szamara biztositsa

azokat a dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a
vélemény nyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

>

>
>

VYV V V

YV VV VYV

VVVVVYYYYY

az SZMSZ clfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)

adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL31)
EMMI rendelet 3. § (1)

a mitkodés rendje, a gyermekek fogadasa

a vezetdk intézményben vald benntartozkodéasa

belépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

a vezetOk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modja

kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

az iinnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségligyi feliigyelet ¢s ellatas

az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban

Hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a Munkatervnek a sziiloket is érintd részében

a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

igazgat palyazatnal

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.
jarvanyligyi készenlét idején a digitadlis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
» sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat és delegalhassa a sziilok képviseldjét

» nevelGtestiilet 6sszehivasat
» egyes kérdésekben az érdemi valaszadast

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
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Egyéb jogaval, igy:

>

>
>

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességeét.

Képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

A tajékoztatas megallapodas szerint tOrténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének.

A sziil6i szervezet képviseldje tandcskozési joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ligyek - targyalasanal, a meghivasrél az igazgatonak kell gondoskodnia.

Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A szilild szervezet képviseléi minden értekezlet utan tdjékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziilket.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését.

4.3. A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata, hogy:

>

>

>

A hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo
1d6n beliil gyakorolja.

Megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A Sziilé1 Szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

4.4. A Sziil6i Szervezet és az igazgatd, tagintézmény-igazgatéo kozotti kapcsolattartasi
formai:

>

YV V V

szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eloterjesztések, illetve jogkor gyakorladshoz sziikséges tajékoztatdk
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a szliléket is érintd témaban sziildi szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti
értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
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» asziiloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

» asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

» jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikacios eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

A Sziil6i Szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a Sziili Szervezet
Szervezeti ¢és miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a Sziiléi Szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egylittmlikddés és kapcsolattartds sordn a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i Szervezet
jogainak gyakorlasédhoz sziikséges:

» Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

» Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorldsahoz sziikségesek.

> Ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az dvoda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval

» segitse az intézmény hatékony miikodését
» tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységeét
» véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

5. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

5.1. Altalanos Iskola

Az o6voda igazgatdja, tagdovoda-igazgatdja pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a
lakokorzet szerinti iskola igazgatdjaval, pedagoégusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba
1ép6 gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattarto
pedagbdgus személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas
alapjan latja el.

Kapcsolattarté: az oOvoda/tagbvoda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
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A kapcsolat formaja: kolcsonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmiikddési terv kialakitasa, kolcsonos elfogadasa, megvaldsitasa,
értékelése, Kkorrigalasa, Kiilonos tekintettel az iskolara valo felkészités feladatai
tekintetében.

pedagogusok szakmai programjai

ovodasok iskolaval val6 ismerkedése

tinnepélyeken, szakmai programokon valé kdlesonos részvétel
értekezletek

volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

YVVV VY

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informdcioit a sziilék felé tovabbitja.

5.2 Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt
allé gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda/tagdévoda igazgatdja
(26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol)

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzé szervezet, az igazgatdval, tagovoda-igazgatoval egyeztetett rend szerint,
egylittmiikddve végzi a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelé preventiv munkat. A védénd
feladatkorébe tartozo feladatokat egyezteti. Segiti az 6voda pedagdgiai programjat képezd testi,
lelki, mentélis egészség fejlesztése, a magatartdsi fliggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a
megeldzését. Az intézmény teljes kor egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticid, beutalds kezelésre,
dokumentumelemzés, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi
szakellatd intézmény szakmai irdnymutatasa alapjan a jogszabdlyban foglalt specidlis
feladatellatas biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkdba 4llas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalés az
ovodaigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

5.3. A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat Beszéd/Mozgasvizsgalé Tagintézményével

Kapcsolattarté: az 6voda/tagovoda-igazgatdja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, tandcsadas nevelési kérdésekben, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonos tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil61 értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely Kiterjed:
» a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliiggd szakvélemény
megkérésére
» az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd dvoddban maradidsat tdmogatod eldzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
» a gyerekek Pedagogiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara

Az ovodaltagovoda-igazgatd, az Ovodapszichologus, a fejlesztopedagogus konzultacios
kapcsolatot tarthat a Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon
résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus,
fejlesztépedagodgus és 6vodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

5.4. Budaorsi Pedagogiai Szakszolgalat — Logopédiai ellatas

Kapcsolattarté: az 6voda igazgatd, a tagdvoda-igazgatdja és az adott nevelési évre a
munkatervben megbizott 6vodapedagogus.

A Kkapcsolat formaja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az dvoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Logopédiai Szolgélat logopédusai biztositjak, a
fenntart6 altal megallapitott draszamban.
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Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, konzultacio,
informadci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

5.5.Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegito Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: ovoda/tagovoda-igazgato, illetve egyeztetést kdvetéen a gyermekvédelmi

felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében a szocidlis segité tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositasa,

prevencio.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken
valo részvétel segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha az 6voda a gyermeket

veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

>

Segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.

A Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda és a Csalad és Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott
milyen intézkedést tegyen.

Esetmegbesz¢lés - az 6voda részvételével a Szolgalat felkérésére.

Sziild1 kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyambhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankotelezettség torvényi
foszabalytol eltéré megkezdése érdekében az dvoda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas.

Ko6z6s intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
Sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat cime és telefonszama),
lehetévé téve a kozvetlen megkeresést.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza.

5.6. Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai €s partnerei szdmara lehetdség van
az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.
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A kapcsolattartas rendje:

>

>

A vitdban all6 felek donteneck az OKSZ megkeresésérol és — amennyiben az
intézmény/tagintézmény igazgatdja nem éErintett - errdl tajékoztatjak.

A vitdban allo felek kozos akaratuk kinyilvanitasaként irdsban teszik meg a
megkeresést.

A kozvetitd altal kijelolt kézremikodd elfogaddsa a felek irasbeli egyetértésével
torténik.

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

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

Gyakorisaga: sziikség szerint

Kapcsolattarto: az 6voda/tagévoda igazgatdja, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetdje.

5.7. Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartas tartalma:

>

Y

Y YV V

>

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankdtelezettség megkezdésének halasztasat
kizarélag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgélat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benytjtasara nyitva alld
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértoi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben részesiiljon, a sziil6i kérelem benyujtasara
nincs szlikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az 6vodaban kell bemutatni, az 6voda
pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradas tényét a koznevelés informacios
rendszerében (KIR).

A kijeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele - diabéteszes gyermekek ellatasa.

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgatd, tagovoda igazgatd

Gyakorisdga: sziikség szerint
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5.8. Fenntartoval
Kapcsolattarto: 6vodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes, tagovoda-igazgatod

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:
» Az intézmény miikodésével, mikodtetésével osszefliggd feladatok ellatasara.
» Az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal el6terjesztésére, ha erre sziikség
van.
A hézirendben foglaltak ellendrzésére
Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére.
Az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére.
Az intézmény szakmai munk4janak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.
A program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara.

YV VVVVYY

Jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében.

A kapcsolattartas formai:

» szobeli tajékoztatas

» beszamolok, jelentések

» egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

» afenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

» specidlis informacid szolgéltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoan

» statisztikai adatszolgaltatas

» az intézmény mikddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

5.9. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az oOvoda/tagbvoda igazgatdja, €s az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagdgus

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

A Kkapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziil6k felé.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva, a Sziiléi Szervezet
véleményének kikérésével.
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5.10. Alapitvany kuratériuma
Kapcsolattarto: ovoda/tagovoda - igazgatd

A kapcsolat tartalma: a. A vezetd az alapitvany altal nyujtott timogatas felhasznalasarol
szoban és irdsban tajékoztatja az alapitvany képviseldit és a sziiloket.

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

5.11. Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Kapcsolattarto: igazgatd, igazgato-helyettes, szakmai munkak6zosség-vezetd
A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A Kkapcsolattartas formaja: az intézményen beliill, a tdjhazban, az intézményen kiviili
hagyomény6rz6 programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz616 munkatervben meghatarozva

5.12.Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviseldivel az 6voda/tagovoda-igazgat6 tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében bekezdésben foglaltak megtartasaval
torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyqjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az dvoda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet €s az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és
helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil61 szervezet véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

5.13. Pedagégiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: 6voda/tagévoda- igazgatd

A kapcsolat tartalma: Az 6voda/tagbvoda- igazgatd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi
Kozpont vezetdjével.
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A POK ¢éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa a kdvetkezo teriileteken:

» Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.
» Szaktanacsadas.

» POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra.
» A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata.

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint
5.14. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatod szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tdmogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

» anyagi helyzetérdl

» atamogatassal megvaldsitandé elképzelésérol és annak elényeirdl

» az intézmény a kapott tamogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithatd legyen a tamogatas felhasznaldsanak modja,
célszerlisége, valamint a tdmogat6 ilyen irdnyl informacidigénye kielégithetd legyen.

Az 6voda/tagdvoda- igazgato feladata, hogy az 6voda szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen,
s azokat megtartsa.

Kapcsolattarté: 6voda/tagbvoda-igazgatod
Gyakorisdaga: évente, szlikség szerint

Az élelmezést ellato szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges életmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasdnak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére

iranyul6 teenddk egyeztetése, rogzitése €s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd/ tagovoda-igazgatod
Gyakorisdga: havonta €s sziikkség szerint

5.15. Kapcsolattartas a sziilokkel
Kapcsolattarté: ovodaigazgato, tagovoda-igazgatd, igazgato-helyettesek, 6vodapedagogusok,

fejlesztépedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo6 teljes korti egytittmiikodés.
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Kapcsolattartas formai és gyakorisaga:
szilo6i értekezlet
csaladlatogatas

fogad6 ora igény szerint
ovodai rendezvények

YV VYV

6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik mem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a kvetkezdk
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartéozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

» A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢s dvodapedagdogusok
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges

» A gyermek tavozasakor: a gyermek oOvodapedagdgustél vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tdvozashoz sziikséges

Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

» 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 kiilon engedélyt az 6voda/ tagovoda igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szdobeli
engedély, és sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
» A sziilének, a gondviselének az o6voda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.

» A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
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» Az ovodaba érkez6t fogado alkalmazott az illett az 6vodatitkari szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

» Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado tiigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
6voda/ tagdvoda igazgatdjanak jelenti be.

» A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi, tanfeliigyel6i, mindsitéi és egyéb hivatalos
latogatas az 6voda/ tagovoda- igazgatdjaval vald egyeztetés szerint torténik.

» Az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovoda/tagévoda-igazgatdja engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

» Belépésiiket kotelezo modon jelezni kell az dvoda/ tagdovoda - igazgatonak.
» Benntartozkodasuk, tevékenységilk igazgatoi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
» Az intézmény/ tagintézmény igazgatdja engedélyezheti kereskedok belépését,
benntartézkodésat:
e jotékonysagi programokon
e (gyerekek részére szervezett programokon
e az dvodai jatszonapokon
e iinnepkorokhoz kotddoé gyermekkonyv terjesztésekor
e az dvoda dologi beszerzéseihez ktddo ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
» A benntartézkodas az 6voda/ tagdvoda - igazgatdja altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

7. Intézményi védé, 6vo eléirasok
7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

» Az 6voda/tagdvoda igazgatd feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
egészségligyi felligyelet megszervezése.

» Az 6voda/tagdvoda igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

» Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusai feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.

» Az ovodaba jaro gyerekek intézményen beliili egészségiigyi felligyeletét a védond
latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott idépontban.

> Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgalat torténik.

» A kotelez6 védooltasok az 6vodaban nem adhatok be.
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» Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi statuszvizsgalatokat a
gyermekorvos a rendelében végzi a sziild feliigyelete alatt.

» Amennyiben az évoda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem
jarul hozza, errdl irasban kell nyilatkoznia.

> Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda
Hézirendje tartalmazza.

7.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagogus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

» A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése a Csoportnapldban.

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentélésa.

Koriltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

Kirandulasok biztonsagos elékészitése.

A védo, 0vo eldirasok figyelembe vételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznélatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

» Sziilok hozzajaruldsanak igénylése tomegkdzlekedési eszkozokon vald utazashoz,

YV V V

Y

valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a héazirendben
szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabalyzat, Tiuzvédelmi
Utasitas és a Tizriado Terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és
specifikus ismereteket nevelési évenként ismétlddé oktatason vald részvételiikkel kotelesek
megszerezni.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:
» azudvaron tartozkodnak
» kiilonboz6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas el6tt )
» azutcan kozlekednek
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» valamilyen rendezvényen vesznek részt
» akozeli épitkezést stb. latogatjak meg
> és egyéb esetekben.

Az 6vodatagovoda igazgatdja az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az
ovoda/tagbvoda-igazgatd felé jelezze.

A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda dolgozoinak feladatai
Az 6voda/tagdvoda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

» Ellenérizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

» A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

» Gondoskodjon a védé, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény/tagintézmény igazgatojanak feleléssége:

» hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

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

» hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

» hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be

» a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozd6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
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valamint a bekovetkezett baleset utani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

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

» évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

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

» A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

» Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

» Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

» A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

» Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

» Munkatertiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

» Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

» A gyermekek és dvoda/tagdvoda-igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

» Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

» Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii, és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

7.3. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

YV VYV VY

Az elsOsegélynytjtaskor 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
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nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

» a munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

> a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarté helyiség,
tisztitoszer tarolo).

> a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
6voda/tagovoda- igazgato felel, a végrehajtas az 6vodatitkar feladata.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgaldsaba
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢&s Dbiztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda Munkavédelmi
Szabélyzata, Tlizvédelmi Szabélyzata, Kockazatbecslés/értékelés Szabalyzata tartalmazza.

Az 0voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelozésére vonatkozo szabalyokat, az
intézményi 0vo-védo eldirasokat.

Az intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyulo sériiléssel jaro gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az
oktatasért felelos allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton Kkitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgélas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzékonyvezése és nyilvantartasa az intézmény-igazgato-helyettes,
tagovoda-igazgaté feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
» a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
» jegyzokonyv készités
» bejelentési kotelezettség teljesitése

113



Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
» azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
» legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a Sziiléi Szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy:
» gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megel6zésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld
» az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
7.4.1. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is:

> kirandulas, séta

» szinhaz, mazeum, kiallitas latogatas
» sport programok

» iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az Ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. A dokumentum a
Csoportnaplo részét képezi.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

» A csoport falitijsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
idépontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

» Az igazgatd elozetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban.

» Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségliik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvoda/tagdvoda-igazgatd vagy
helyettese irasban ellenjegyezte.
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Kiilonleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

» Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.
» Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

7.4.2. A sziil6i igények alapjan szervezodo onkoltséges szolgaltatasokon valo részvétel
szabalyai:

» a szilld Onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja

» tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség

» az igazgatd és a szolgaltatast nyajtd kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozod
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodéaban barmilyen kiilsd szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.
(Nkt. 61. § (3)

7.4.3.Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

» Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

» A HACCP eldirasok betartasa és betartatisa minden alkalmazott feleldssége.

» Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

» Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

» A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

7.5. Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban valé
benntartézkodas soran:

A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozo6 szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkozd szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

YV VVYVY
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A tornaterem haszndlatdra vonatkozo szabalyok

Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabalyok

Sport programokra vonatkozé szabalyok

Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok

A fakultacion valé részvétekre vonatkozo szabalyok

a nyari tdborozas alatt a szabadvizben valé tartdzkodas szabalyai a 46/2001. (XII. 27.)
BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvetd szabalyairdl szolo jogszabaly
alapjan

a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvardsnak megfeleld eljarasrend
alkalmazésa

A jarvanytigyi késziiltség idészakaban az iskola-egészségligyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

A balesetek megel6zésére vonatkozé szabalyok:

>

YV VYV VYV 'V

YV VYV V

Az 6vodapedagogus gyermekek fejlettségének megfelelden balesetvédelmi és baleset-
megeldzési oktatasban részesiti a nevelési év elején, uj gyermek érkezésekor illetve
sziikség esetén. Ennek tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentaljuk.

Allandé szokasokat, szabéalyokat biztosito 1égkort teremtiink a gyermekek testi és lelki
egészségének megovasa érdekében.

A gyermek kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét.

A gyermek, tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja, fizikai bantalmazést és lelki
terrort, fenyegetést nem alkalmazhat.

A gyermek egyediil nem johet az 6vodaba, még a kaputo6l sem.

Balesetvédelmi okbol barmilyen anyagbol késziilt gyerekre veszélyes targyat, ékszert
(hajpantot, gytriit, stb.) nem viselhetnek az 6vodasok.

Az o6voda egész teriiletén, folyoson, 1€pcsdn, tornateremben, mellékhelyiségekben,
teraszon, udvaron felhivjuk a gyermekek figyelmét a balesetmentes és kulturalt
kozlekedésre.

Osztondzziikk ket a jatékok hasznalati utasitds szerinti, a butorok, evéeszkozok,
tornaeszk6zok rendeltetésszerli hasznalatara.

Alvésiddben csak az 6vono altal engedélyezett targyat tarthatja maganal a gyermek.

A csoportszobabol csak engedéllyel, felndtt feliigyelete mellett 1éphet az engedélyezett
helyiségbe.

A gyermek az udvaron tartozkodas soran csak a jatszorészen tartozkodhat.

Az épliletbdl csak a sziildvel - torvényes képviseldvel -, nagykort meghatalmazottal
Iéphet ki, miutdn bejelentette az dvondnek, s csak akkor, ha az dvopedagogus a
bejelentést tudomasul vette. Tiz éven feliili, de kiskorti gyermek testvérét csak abban az
esetben viheti el az 6vodabdl, ha a sziil6 ezt irasban kéri.

A Budadrsi Csicsergd Ovoda kapuja és Rozsa Utcai Tagdvoda fébejaratai a gyermekek
biztonsaga érdekében elektromos zarral miikodnek, melyeknek miikddtetése a dolgozdk
¢s sziilok feladata és felelossége.

Baleset esetén az 6vondnek minden esetben tdjékoztatni kell a sziil6t. Amennyiben a
gyermek orvosi ellatasra szorul, a sziilot értesiteni kell. és jegyzokonyvet kell kiallitani
a baleset kortilményeirdl.
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>

>

A baleset koriilményeir6l- a sziikséges intézkedések megtétele utan-, elektronikus
jegyzokonyv illetve a Csoportnaploba feljegyzés késziil.

Tlz esetén gyermekeknek ismertetjiilk a menekiilési utvonalat és ebben az esetben
alkalmazott kotelezd magatartast: legrovidebb idon beliil a kijeldlt wtvonalon,
fegyelmezetten, felnGtt iranyitasaval az épiiletet elhagyjuk. Evente legalabb egy
alkalommal tlizriad6 probat tartunk a Tiz- és munkavédelmi felelds iranyitasaval. A
gyerekekkel gyakoroltatjuk, hogy az ilyen esetekben nem bujunk el és nem visziink
magunkkal semmit (alvos allat, ruhdk, rajz) a menekiiléskor.

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok:

>

>
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Az 6voda Osszes helyiségében csak felndtt kiséretében tartozkodhatnak a gyermekek. A
felndttek ellendrzik és rendszeresen zarjak / csukjak a bejarati kaput / ajtot.

A gyermekek enni- ¢s innivalot, veszélyes eszkdznek mindsiilé targyat nem hozhatnak
be és nem tarolhatnak a szekrényekben.

A gyermekdltozokben kizardlag a gyermek ovodai életéhez sziikséges ruhanemiket
lehet tarolni. A véletleniil mas gyermek elvitt ruhdjat, személyes holmijat hozzak vissza
jogos tulajdonosanak!

A csoporthoz tartozé6 mosdot, WC-t, torolkozot csak az 6vodasok és az intézmény
dolgozo6i hasznalhatjak. Az 6ltdzoket tisztan, rendben kell hagyni.

Igény szerint — az dvodapedagogusok és az Odvodaigazgatd egyetértésével a csoport
zavarasa nélkill — a sziil6k a nap barmely szakaszaban bekapcsolddhatnak a gyermekek
ovodai életébe, tevékenységeikbe. Egészségiigyi okok miatt a sziilok a csoportszobéba,
illetve a gyermekmosdokba utcai cipében nem léphetnek be! Javasoljuk a valtocipd
vagy a cip6évédo 1abzsak hasznalatat.

A Mozgas tevékenységen a gyerekek kotelessége o6nmaguk, €s tarsaik testi épségét vedo
szabalyokat, pedagdgusi utasitasokat betartani.

A Mozgas tevékenységen tiszta tornafelszerelésben jelenhetnek meg a gyerekek,
melyhez a csuszdsmentes labbeli hozzatartozik.

A foglalkozasokra - a tornaterem beosztasi rendjét figyelembe véve - pedagdgus
kiséretében mehetnek a gyerekek.

A sziil6k az 6voda teriiletén gyermekiik atadasaig és atvételéig tartozkodhatnak.

A sziil0k csak az elére meghatarozott helyiségeket hasznalhatjak: gyermekiik 61t6zdjét,
az ovodatitkari, igazgatoi irodat, konyvtarszobat, folyosot, lépcséhazat, udvart.
Esetenként — konzultacio, intézményi rendezvények, linnepek alkalmaval - logopédiai
szobat, csoportszobat, tornatermet is.

A babakocsikat, a foldszinti folyoson, a bejaratnal, a Rozsa Utcai Tagévodaban a
bejaratnal 1évo sz€élvédd helyiségben helyezhetik el a sziilok. A kerékparok a bejarat
eldtti teraszon, illetve a tagdvodaban az arra biztositott taroloban helyezhetdek el. Az
Orzésiiket az 6voda nem tudja biztositani, igy megrongéalodasuk, eltlinésiik esetén az
intézményt feleldsség és kartérités nem terheli.

Az udvar hasznalatara vonatkozo szabalyok:

» Azudvarra menetel el6tt sziikség szerint megbeszéljiik a gyerekekkel a lehetséges kinti

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.
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Az udvaron torténd levegdzes, tevékenység soran csak a jatszorészen tartdzkodhat a
gyermek. Az Ovodai veteményeskertben a gyermekek csak felndtt kiséretében
tartozkodhatnak.

D¢élutani udvari tartozkodas esetén a sziilo a pedagogustol veheti at gyermekét és csak
ezt kdvetden hagyjak el az intézményt. Az 6voda udvara nem hasznalhat6 ,,jatszotéri
tevékenységre”.

Az udvari jatékok és eszkozok épségét a gyermek oOvja és Orizze meg, illetbleg az
eldirasoknak megfeleléen kezelje, allagaban bekdvetkezett valtozast jelezze a
felnottnek.

Az 6voda udvaran feliigyelet nélkiil gyermek, testvér —¢s vendéggyermek nem
tartozkodhat.

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok:

>

VVVY VY

A séta alkalmaval sziikség szerint megbeszéljik a gyerekekkel a lehetséges
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

A séta eldtt az dvodapedagdgusoknak helyi formanyomtatvany kitoltése kotelezo,
melyben rogzitésre keriilnek: a séta idopontja, helyszine, idotartama, gyermeklétszam,
felndtt kisérdk nevei, 6voda/tagdvoda - vezetd engedélyezd aldirasa és pecsétje.

Séta kozben tobbszor felhivjuk a gyermekek figyelmet a gyalogos kozlekedés
szabalyaira.

8 gyermekenként 1- 1 f0 feln6tt kisérd - de minimum 2 6 sziikséges.

A latogatott helyszinen (jatszotér, park, sétany, erdd) érvényes szabalyokat betartjak.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak/ nem
jéarulnak hozzéa ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt
vegyen. A dokumentum a Csoportnapld részét képezi.

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok:

>

YV VYV

Az 6vodapedagdgus feladata a biztonsagos kirandulas elokészitése €s lebonyolitasa. A
kirdndulasok el6tt midig megbeszéli a gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhat6 magatartasformakat.

A kirandulas el6tt az 6vodapedagdgusoknak utas lista készitése kotelezd, melyben
rogzitésre keriilnek a gyermekek ¢és kisérok személyes adatai, legkozelebbi
hozzatartozo elérhetdsége.

Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6, de minimum két feln6tt sziikséges.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak/nem
jarulnak hozz4 ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon,
kiranduldson részt vegyen. A dokumentum a Csoportnapl6 részét képezi.
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A tornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok:

>

A tornateremben pedagogiai feliigyelet nélkiil gyermek nem tartozkodhat! A
foglalkozasokra - a tornaterem beosztasi rendjét figyelembe véve - pedagodgus
kiséretében mehetnek a gyerekek.

A Mozgas tevékenységen a gyerekek kotelessége onmaguk, és tarsaik testi épségét
védo szabalyokat, pedagogusi utasitdsokat betartani.

A Mozgas tevékenységen tiszta tornafelszerelésben jelenhetnek meg a gyerekek,
melyhez a csiszdsmentes labbeli hozzatartozik.

A tornaterem hasznalata el6tt felhivja az 6vodapedagdgus gyermekek figyelmét a
tornaszerek ¢és tornaterem biztonsagos, rendeltetésszeri hasznalatara, helyes
viselkedésre, tilos és elvarhat6 magatartasformakra.

A tornatermet, tornaeszkozoket, a tornatermi berendezéseket a hasznalat utan az
eredeti allapotdba visszarendezve kell hagyni.

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok:

>

Az 6vodapedagogus feladata a biztonsadgos szinhaz-, mizeum-, és kiallitas latogatas
elékészitése ¢és lebonyolitdsa. A kulturdlis programok latogatdsa eldtt mindig
megbeszélik a gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat.

Ha tomegkozlekedéssel torténik a szinhaz, miazeum, kiallitas megkozelitése, fel kell
hivni a tomegkozlekedés szabdlyaira a gyermekek figyelmét. A tomegkozlekedés
igénybe vételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd - de minimum 2 {6, bérelt
autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kisérd sziikséges.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodapedagogusoknak utas lista készitése kotelezd, melyben rogzitésre keriilnek a
gyermekek és kisérok személyes adatai, legkdzelebbi hozzatartozo elérhetdsége.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkozatot tesznek arrdl, hogy gyermekiik
az ovodan kiviil szervezett szinhaz-, muzeum- ¢és kiallitas - latogatasokon részt vehet
- €. A dokumentum a Csoportnapl6 részét képezi.

Sport programokra vonatkozo szabalyok:

>

Az 6vodapedagdgus feladata a biztonsagos sport programokra valo eljutés, részvétel
elokészitése ¢és lebonyolitdsa. A sportprogramok elétt midig megbeszélik a
gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.
A sportprogramra valo eljutds eldtt az ovodapedagogusoknak utas lista készitése
kotelezd, melyben rogzitésre kerlilnek a gyermekek és kisérék személyes adatai,
legkozelebbi hozzatartozé elérhetdsége.

Ha tomegkdozlekedéssel torténik a sportprogram megkozelitése, fel kell hivni a
tomegkozlekedés szabdlyaira a gyermekek figyelmét. A tomegkozlekedés igénybe
vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd - de minimum 2 {6 sziikséges.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sportprogramokon a gyermekek az évoda logdjaval ellatott egyen polot viselnek a
biztonsagosabb azonositas eldsegitése érdekében.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak arrél, hogy hozzajarulnak /nem
jarulnak hozza ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett sportprogramokon
részt vegyen. A dokumentum a Csoportnapld részét képezi.
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Iskolalatogatasra vonatkozo szabalyok:

>

Az Ovodapedagogus feladata a biztonsdgos iskolalatogatason vald részvétel
elokészitése ¢és lebonyolitasa. Az iskolalatogatasok eldtt midig megbeszélik a
gyerekekkel a lehetséges veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformakat.
Ha tomegkozlekedéssel torténik az iskola megkozelitése, fel kell hivni a
tomegkdzlekedés szabalyaira a gyermekek figyelmét. A tomegkozlekedés igénybe
vételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnott kisérd - de minimum 2 {6 sziikséges.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

Az 6vodapedagogusoknak névsor készitése kotelezd, melyben rogzitésre keriilnek a
gyermekek és kisérok személyes adatai, legkozelebbi hozzatartozé elérhetdsége.

A szilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak/nem
jarulnak hozza, hogy gyermekiik az 6voda altal iskolalatogatason részt vegyen. A
dokumentum a Csoportnapld részét képezi.

Iskolalatogatason tankdteles korti gyermekek vesznek részt.

A fakultacion valé részvételre vonatkozo szabalyok:

>

A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekilk az ovodaban szervezett fakulticion részt vegyen. A dokumentum a
Csoportnaplo részét képezi.

A sziilé onkéntes elhatarozasan alapuld eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a kiilonorak idejére olyan személyre bizza, aki nem az évoda
alkalmazottja.

A sziilé tudomasul veszi, hogy ezen 1d0 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség.

Az igazgat6 €s a szolgaltatast nyujtdo kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

A kiilonorakkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

A szabalyok évente feliilvizsgalatra Keriilnek, betartasuk és annak ellendrzése minden
alkalmazott, tovabba az évoda helyiségeit hasznalé mas személy szamara kotelezo.

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét

idején

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése
» Az Ovodat kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A

gyerekeket naponta megkérdezziik (szdban) egészségi allapotukrol, testhdmérséklet
mérést végziink.

» A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjiik, €s értesitjiik a torvényes
képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utdn azonnal vigyék haza gyermekiiket. A gyermek
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az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés elsé napjan
be kell mutatni.

A sziilé koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tdvolmaradasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakado alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idotartamra hoz.

Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek hatdsagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén idészakara. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal
kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést feloldo hatirozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyédsa nélkill, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozoé szabalyok

>
>

>

>

A szililok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziildk is - az 6voda teriiletén - az intézmény-igazgatoi kérésnek
megfelelden maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartozkodhatnak.

A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket miikodtetjiik.

A Dbefizetéseket — lehetdség szerint — bankkartyaval, vagy atutaldsos formaban
bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

>

A mindennapi nevelés-oktatds soran, az intézmények miikodtetésében csak egészséges €s
tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése igazgatoi intézkedéshez kotott.

Az altalanos higiéné betartdsa €és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertétlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szell6ztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl —
1ddjaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérdl, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre alld helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szellosebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban kiviil
elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

>

>

A fert6tlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas €és a rendszeres fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenitd szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.
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» A takaritas megvalosulasat az intézmény-igazgaté ellenérzi.
» A takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvaldsithaté eljarasrendje
Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az é6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezo allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:

» szexualis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlodéssel,
a kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival,
az internet veszélyeivel és egyéb
testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba
vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

Y V V

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatdsara az 6voda/tagovoda-igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat
egyéni megbizast az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az
irasbeli nyilatkozat formdjadban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés
elvégzését. A megbizas visszavonasig szol.

8. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szo6l

és az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.
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A reklamtevékenység engedélyeztetése:

» A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az 6vodaigazgato,
vagy a igazgatdo — helyettes, tagovoda-igazgatd jovahagyasa utan lehet az dvodaban
kifliggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzo).

» A jovahagyas soran figyelembe kell venni a KépviselGtestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermeékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

» areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezesét, cimét;

» areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység forméajat, modjat;

» areklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya 4tadasra keriil az engedélykéronek.

Az intézmény/tagintézmény-igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény/tagintézmény- igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegzdjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra az
1gazgato, tagdvoda-igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkozd hirdetmények kifiiggesztése
szigoruan tilos. A falitjsag felelds, az Ovodatitkdr és az igazgatd, tagdvoda-igazgatd
kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

9. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
atlz,
a robbantéssal torténd fenyegetés

YV V VYV

egy¢éb veszélyes helyzet, illetve a nevelé munkéat mas modon akadalyozd, nehezitd
koriilmény
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l ¢és a fenntartd értesitésérdl az
ovoda/tagdvoda-igazgatd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

» az 6vodatitkar
» Ovodaigazgato-helyettesek

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell :

az intézmény/ tagintézmény igazgatdjat

az intézmény fenntartdjat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket

YV VVYVY

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda/tagévoda-igazgato sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvoda/tagovoda-igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelds dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

» Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a termen
kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zOédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

» A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!
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Az épiilet Kkiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadé tervben rogzitettek szerint
torténik.

A 6voda/tagovoda-igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett éptilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol

arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol

YVVV VYV

Az ¢épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az Ovoda/tagévoda
igazgatojanak, vagy az altala kijel6lt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épliletben tartdzkodod személyek létszamarol, életkorarol
az éptilet kitiritésérol.

VVVYVYVVYY

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az dvoda/tagdvoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tiizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozésat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadod
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalatadért az 6voda/tagévoda igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.
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A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelezo érvénytiek.

A tlizriad¢ tervet és a bombariado tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

A székhelyintézményben:
» intézmény-igazgato irodaja
» nevelGtestiileti szoba
» acsoportszobakban és az emeleti és f6ldszinti folyosokon

A tagintézményben:
» tagdvoda-igazgato irodaja
» neveldtestiileti szoba
» a menekiilési utvonal minden csoport hirdetétablajan, az aulaban, valamint a feln6tt
01t6z0 eldtti hirdetdtablan keriil kifiiggesztésre

10. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasiaval kapcsolatos
feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat

Segitik a gyermeki nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet,
a sziilofoldhoz és csaladhoz valéo kotédés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben
hozzajarulnak az dsszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai linnepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestiilet az éves Munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkoz¢é feladatterveiket a Munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére kozosség formaldsira szolgdlnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kozosség minden tagjanak
kotelessége.
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Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.
Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megiinneplésének rendjét €s modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési
¢év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok
» A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomaényai fennmaradjanak.
» A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megdrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
» Unnepségek, rendezvények
» egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
» azintézmény ellatottjait
» a felnétt dolgozokat
» asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény:
» jelkép hasznalataval
» gyermekek, felndttek tinnepi viseletével

crcr

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai:
» polon
> leveleken
» meghivokon.

Rendezvényeken, kiranduldsokon, k6z6s 6vodai tinnepeken a logd hasznalatat szorgalmazzuk.
A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoldsan til Gjabb hagyomdanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai:
» nevelési évnyitd tanacskozas: az évoda alkalmazottainak €s a vezetok részvételével
minden év szept.01.-ig.
» nevelési évzaro értekezletek: az dvoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig
» szakmai napok, tovabbképzések
» hazi bemutatok

127



» karacsonyi linnepség
» Pedagogus nap
» kirandulas

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben

Ko6z06s tinneplés a gyermekek sziiletésnapjan

Mikulés, Advent, Luca-nap, Karacsony, Husvét

Marcius 15.

Oszi terméskoszontd, Mihaly-napi vasar, Marton-nap, Macké-nap, Farsang
Gyermeknap

Anyék napja

Apék napja

Evzaré miisorok, nagyok bucstizasa

Népi hagyomanyok 4polasa

Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétak, kirandulasok — Munkaterv alapjan torténik
Mozi- és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése

Barkécs — délutan

Projektnapok

VVVVVYVYVYVYYYVYYVYVY

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az oOvodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetdk, azonos idépontban is szervezhetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik a
kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is: Allatok, Viz, Fold, Komyezetvédelmi
Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagilir hete, Automentes nap, Nemzeti 0sszetartozas
napja,stb..

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint kertil sor.
11. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

» Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
6vodaigazgatd, tagintézmény esetében tagintézmény-igazgatod vagy az altala esetenként
megbizott személy jogosult.

» A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
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» A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

» Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

12. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Mikodési alapdokumentumok

Alapito Okirat

Pedagogiai Program

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hazirend

YV VYV VY

Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kovetkezoé helyeken van elhelyezve:
Fenntartonal

Ovodaigazgatonal

Irattarban

Intézménytink honlapjan

Allamkincstarban

YV VYV VY

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
» A felsorolt miikddési alapdokumentumok O&rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az 6vodaigazgato feladata.
» Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

fenntartd

Intézményi honlapunk

az igazgatdi iroda

KIR

YV V VYV

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziildi értekezleten tajékoztatast kérhetnek az dvoda/tagovoda igazgatodjatol,
vezetO-helyettesétdl €s a csoportos Ovodapedagdgusoktol.
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» A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,

barmikor feltehet az intézmény/tagintézmény igazgatojanak, aki azokra az
tigyintézési hataridon belill érdemi vélaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziildvel
torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Szobeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthatd az igazgato-
helyetteseknek, tagovoda-igazgatonak cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil
irasbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagogusok minden nevelési év els6 sziildi értekezleten tajékoztatast adnak a
Hézirendrél. Az 0j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor kérésre e-
mailben, vagy amennyiben erre nincs lehetdség a Hazirend fénymasolt példanyat - az atvétel
sziilé altal torténd alairasaval - atadjuk. A Hazirend és az Eves Munkaterv eseménynaptara
elhelyezésre keriil valamennyi csoportszobaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény ¢€s annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az

intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

> 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi
intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok

a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd

a beiratkozasra meghatarozott 1d6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama
koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyeb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is

a fenntarté nevelési intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait

a nevelési intézmény nyitva tartadsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkozo6 jogszabalyok megtartasaval

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot
tartalmazza.
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> 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista
az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
e az 6vodapedagdgusok szamat
o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket
e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét
e az dvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott 6vodapedagogus részére.

Az adatkozlés idépontja: A megbizott 6vodatitkar dvodaigazgatd/tagovoda-igazgato altal
biztositott adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfelelden oktober 15.-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy id6ben, kérelmet nyujt
be a Hivatal fel¢, hogy a KIR-ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan
Is megjelentethesse elektronikus formaban.

Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon belill feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekt statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felel6s: 6vodaigazgaté-helyettes

A Pedagogiai Program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szdmara nyomtatott €s elektronikus (PDF) formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatist kapnak az Ovodaigazgatotol, tagovoda-
1gazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas el6tti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Modositas esetén a Sziil6i Szervezet tagjai elektronikus PDF formatumban kapjak meg a
dokumentumokat véleményezésre.

Felelds: 6vodaigazgato, tagovoda-igazgatd
Idépont: az elfogadasra kijelolt nevelotestiileti értekezlet elott 30 nappal

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd nevelési évben a neveld munkéhoz sziikség lesz.

Felelds: 6vodaigazgato, tagovoda-igazgatd
Idépont: a megeldz6 nevelési év évzaro sziildi értekezlete

13. A jutalmazasra vonatkozo szabalyozas

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai
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Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozo részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése
mellett: (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 92. §)
» ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,
» ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.
A pedagogiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szinti
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhato tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
» oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
» a fejlodésében mutatkozo tendencialis javulas,
A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és végzett nevelési-
oktatési tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
» a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
» aigazgatdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
» a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
» az ellendrzések pozitiv megallapitésai,
» sziil6i értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakozosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.
Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:
az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,
napkozis taborok szervezése,
a munkakozosségben végzett munka,
magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka stb.,
a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultirdjardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntartd, szakértd,

VVVYVYY

szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:
= vyezetdi beszamolok,
* az intézményi értékelés eredményei
» akiilsé ellenérzések pozitiv megallapitasai,
= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
» munkakozosség-vezetdi beszamolo,
» akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,
» azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
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Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,

» az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

» azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevelé munka kiemelked6 szinten val6 végzésének mutatoi:

» kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozo az 6vodai élet

szabalyainak betartasa,
» a kulturalt szabadido eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres

szabadidés  programok, kirdndulasok, napkozis taborok szervezése,
sportfoglalkozasok),

» folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,

» példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,

» koz0s egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

» az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalii megrendezése,

» anevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintl végzésének mutatoi:

» a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

» bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

» szakmai munkako6zosségek vezetése,

» aktiv részvétel a kozosségi munkaban,

» az ovoda jo hirnevének dregbitésében valo aktiv részvétel,

» apalyakezdd fiatalok segitése,

» aszakmai munka megujitdsaban valo aktiv részvétel,

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

» képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld, vagy

annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
» folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
» differencialt munkat végez az neveld-oktaté munkaban.

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

» Beosztasanak megfelelé magas szintili a szakmai felkésziiltsége.

Hajlandosag szakmai munkajanak fejlesztésére.

Gyermekkdzpont szemlélet a gyakorlatban.

Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutatdo munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

VVV VY

133



» Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasahoz,
a harmonikus egylittmiikddéshez, életvitele példaértéki.
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14. Lobogodzas szabalyai

» A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan
kitizve kell tartani.”

» A Kormanyrendelet a kozépiiletek lobogdzasanak egyes kérdéseirél elbirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a lobogdzas szabalyait.

» A z4szl6 éllandd mindségének megtartasardl az intézmény/tagintézmény-igazgato
gondoskodik.

15. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilo kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott
1étrej6itt egylittmitkodési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatadrozasdhoz irasban ki kell
kérni a Sziilé1 Szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje:

A torténelmi egyhdzak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé két
hetében kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az dvodatitkar osszesiti
¢és tovabbitja az egyhaz képviseldjének, aki az dvodaigazgatdval és tagdvoda-igazgatoval
tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét
az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve, elkiiloniilten az évodai
foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.

16. Hivatali titok megorzése
Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.
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Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindésiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgozo személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda ¢€s tagovoda igazgatodja az adott igy, vagy a zavartalan miikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében az dvodaigazgatoi €s

YV VYV

tagdvodai igazgatdi utasitasban irdsban annak mindsit.

17. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére.

Altalanos rendelkezések
Jogszabalyi hattér
» Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban allo mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

» azintézmény igazgatdja

» az intézmény igazgatd-helyettese

» tagdvoda igazgatdja

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése: kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig
érvényes.

Feliilvizsgalat modja: jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett:

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zben,

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 feladatkdr fennallasa alatt az els§ vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az o6vodaigazgatd esetében a fenntartd, az Ovodaigazgatd-helyettes, tagovoda-igazgatod
esetében pedig a munkaltatoi jogkort gyakorold, az dvodaigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:
» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
» A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megeldz6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai:

» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasardl a munkaltatd gondoskodik.

» A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelds (igazgatd) az egyeb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

» A nyilatkozd és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgdlo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szdmsorbol 4ll./

» A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordan az
eljaro szerv bontja fel.

» 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 vizsgéalat kezdeményezésérol.

» A jogszabalyszerien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes, a tagovoda-igazgatd esetében az intézményi
pancélszekrényben torténik.

18. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozo6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhatd magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélti beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja. Ertekezletek alkalmaval a mobiltelefonokat kikapcsolt allapotban
kell tartani.

19. A helyiségek hasznalati rendje
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Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda igazgatdja a fenntartdval egyeztetve hatarozza meg €s
azt a szllok ¢és az alkalmazotti kozdsség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda miikodési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza:
» az 6voda helyiségeinek hasznalatara
» agyermekek kiséretére
» az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohanyzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az igazgatonal, tagovoda-igazgatonal irasban kell kérvényeznie, a hasznélat
céljanak és idopontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili
hasznalatat indokolt esetben az igazgatd/tagovoda-igazgatd irasban engedélyezi. A nyitva
tartastol eltéré idéponttol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az
épiilet riasztasat biztositod szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet
hasznalni. Az 6vodéban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezd munkavéallalo
dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:

» A ko6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét €s tisztasagat megdrizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni.

YV VYV VY

A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

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

20. A berendezések hasznalati rendje

> Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a
helyiségbdl, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a vezetd
engedélyével lehet.

> Ha az 6voda dolgozdja kdlcsonbe szeretne venni egy 6vodai berendezést, gépet, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie az 6voda/tagovoda igazgatdjatol. A kolecsonkérd alkalmazottnak
a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol elismervényt kell aldirnia. A kiviteli engedély
csak a vezetd aldirasaval érvényes.
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> Az 6vodaigazgatd, a tagovoda-igazgatd és a karbantartd felelds az évoda helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

> Az eszk0zok, berendezések hibajat az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles az
ovodaigazgato, az igazgato-helyettes, a tagovoda-igazgatd tudomasara hozni, valamint a
karbantartasi fiizetbe a hiba megjeldlésével bevezetni.

> A hibas eszkozoket a hibamegjelolésével le kell adni a karbantartonak. Ujboli
hasznalatbavételrdl karbantartd tajékoztat.

> A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

> Az 6voda teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni.

21. Az udvar hasznalatanak rendje

» Az 6voda udvaran az dvodas gyermek csak ovonoi feliigyelettel tartozkodhat, az ott 1évo
jatékokat, 1étesitményeket csak 6vondi feliigyelettel hasznalhatjak.

» Az dvoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek
nem hasznélhatjak. Kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények.

22. Fénymasolas szabalyai

» Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténhet. A fénymasolot csak az dvodatitkar, az dvodaigazgatd, tagdvoda-igazgato és az
altala megbizott személy kezelheti.

» Magancélu fénymasolas igazgatdi engedély alapjan lehetséges, melyhez a papirt mindenki
maga biztositja.

23. A szamitogép hasznalatanak szabalyai

Az igazgatoi iroddban 1év0 szamitogépet — miutan az alkalmazottakra vonatkoz6 személyes
adatokat is tartalmaz — csak az 6voda vezetdje, helyettes és a titoktartassal kotelezett ovodatitkar
hasznalhatja. Az igazgatoi irodat a vezetd tavollétében zarni sziikséges, ahogy az dvodatitkar
tavollétében az 6 irodajat is.
Az 6vodapedagogusok munkajahoz sziikséges laptopok hasznalati rendje:

» a csoportonként biztositott egy laptopot a csoport 6vodapedagdgusai hasznalhatjak az

intézményben.
» alaptop az intézménybdl nem kivihetd,
» aneveld, fejlesztd tevékenység ellatasat nem akadalyozhatja a laptop hasznalata

24. Az 0voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

» Az dvoda anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik f6
form4ja az ingatlan bérbeadasa.

» Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodaigazgatod dont.

» A Dbérleti szerzodésben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.
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25. Az intézmény felel6ssége a dolgozok altal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értékekben keletkezett karért
A koznevelési foglalkoztatott az intézmény teriiletére behozott — a munkaba jarashoz sziikséges
¢és szokésos- személyi tulajdonat képezd dolgokat az 61t6zében, illetve a csoportszobdban zart
szekrényben koteles elhelyezni.

» Az intézmény csak akkor vallal felel6sséget az itt clhelyezett targyakért, ha a
koznevelési foglalkoztatott a dolgok elhelyezésére, megdrzésére szolgald szekrényt
bezarta és a kar a bezart szekrény erdszakos feltorésével fiigg Ossze, tovabba a
koznevelési foglalkoztatott bizonyitani tudja, hogy az eltiint targyakat a szekrényben
elhelyezte és bezarta.

» A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetdleg a munkaba jarashoz nem sziikséges
targyakat (€kszer, pénz, értékpapir, radid stb.) a szekrényben nem szabad elhelyezni,
mert elvesztésiikért az intézmény nem vallal felelosséget.

» Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbol kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt koteles a felettesének bejelenteni és a pancélszekrényben elhelyezni. Az igy
elhelyezett érték sem lehet azonban tobb 100.000 Ft-nal. Ellenkezd esetben csak a
meghatarozott értékhatarig vallal felelésséget a munkaltato.

» Személygépkocsit (dolgozok kivételével) az intézmény teriiletére behozni nem lehet.
Az 6vodaépiilet el6tti, melletti parkolds esetén az intézmény anyagi feleldsséget nem
vallal a gépkocsiban keletkezett karért. A kapubejard eldtt parkolni nem lehet. Ilyen
esetben az 6voda dolgozoi a szabalytalanul parkold jarmii vezetdjét a szabalytalansag
tényére figyelmeztetni kotelesek. A jarmii vezetdje koteles a szabalytalansagot
megsziintetni.

26. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint a 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol 30. § (6) bekezdés alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében kiadott
szabalyzatban keriil meghatarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az ovoda:
» kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai €s koznevelési dolgozoi munkavallaloinak kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

» az Ovoda hataskore ¢€s illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekli adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmat az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény hatarozza meg. Ennek értelmében kozérdekii adat:
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» az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacioé vagy
ismeret,

fgy kiilonosen:

» a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ala nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetové
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kdzfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki
megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomésara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzértheté formaban
tesz eleget.

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

27. Az elektronikus titon eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puaétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a
cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatoi aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidd beosztés, hatarozatok, értesitések)
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapi kiadmany
zaradékolasara jogosult személy atruhazott hataskorben a tagévoda-igazgatoja, az igazgato-
helyettesek €s az ovodatitkar is. Puétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznalatdhoz sziikséges a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
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A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erdvel rendelkezik, és
jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkaltatdjuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

1. A személy nevét és azonosito adatait.

2. A munkaltato nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumat.

4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza

kapcsolodo tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden koéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az 6vodaigazgatd vagy atruhazott hatdskorben mas alkalmazott
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
> el kell latni az 6vodaigazgatd vagy atruhazott hataskérben mas alkalmazott eredeti
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
» az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valod utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
» az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato, tagévoda-igazgatd felel, valamint a
hitelesitésrdl az 6vodaigazgatonak, tagévoda-igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja és ovodaigazgatd-helyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya,

az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadokra vonatkoz6 adatbejelentések,

YV V V
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» agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢és taroldsara a fent irt eljardsrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az o6voda informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizéarolag az igazgat¢ altal felhatalmazott személyek: az 6vodatitkar és az igazgato-
helyettesek férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

» Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemzdé ismeret -, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés;

» Kiilonleges adat:

o faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsdgra, a szexualis ¢letre vonatkozo személyes adat

e azegészségi dllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint
a blinligyi személyes adat;

» Kozérdeki adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében
1évd és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban
rogzitett informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy
gyljteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti
felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére,
a birtokolt adatfajtdkra és a milkodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkdotott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus Giton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztetSjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.
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Szignald: az iigyben eljarni illetékes vezetd kijeldli a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitdsa alapjan.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a intézmény/tagintézmény-
igazgatonakk, feljegyzést rogzithet, ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az tligyiratot/iratot
expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
vonatkozo6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizisabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezeési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarési szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilonosen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhasznéaldsaval €s barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval készilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
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Iratkezel6: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz 1étre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgatd, tagévoda- igazgatd
ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd altal biztositott
rendszergazda hataskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az intézmény ¢€s
tagintézmény igazgatoja latja el. A vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:

» rendszeresen, illetve szaroproba-szeriien ellenérzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,

» az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,

» ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszer(itlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznélatéra.

Minden f3jlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés és hely; tovabba az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonséagai (attribatum):

» létrehozas datuma,

> utols6 modositas datuma,

> utolso hozzaférés datuma,

> rejtett, irdsvédett

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell 1atni a megfelel6 azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fjlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irdsvédett tulajdonsadgba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd]l kezdve a f4jlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
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Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
> A f4jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében,
> A f3jl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesitent,
> Keriilni kell az ¢kezetes betlik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus Uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
1gazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni €s az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus programok (személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara
szolgalé programok)

A KIR, KIRA rendszerben keletkezett iratok a rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, a KIR,
KIRA adatbéazisanak, belsd folyamatainak segitségével, a nyomtatds utdn Iratkezelési
szabalyzatnak megfelel6en meg kell 6rizni.

Az ECOSTAT (étkezési program) rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek
1étrehozasra, az ECOSTAT adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen mddon
1étrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell drizni.

Az ECOSIGNO rendszerben keletkezo iratok a rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, az

ECOSIGNO adatbazisanak, belsd folyamatainak segitségével. Az ilyen modon 1étrejott iratokat
nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell érizni.
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Archivalas, biztonsagi mentések

Automatizalt naplozasra képes adatmentés torténik hélozatra csatlakoztathatdo adatmentd
eszkoOz segitségével.

A szamitogépes alkalmazisok altalanos tiizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a rendszergazda latja el.

Ennek soran:

» Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérol, szdmitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

» Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijelolt munkatarsak/rendszergazda
gondoskodnak az adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak
a mentések adathordozoit

Az 0voda igazgatdja, tagovoda-igazgatioja felelos:

» az iratok szakszeri és biztonsagos megoOrzéséért az elektronikus tuton eldallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feligyeletéért

» kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan ¢€s a
rendszer lizemeltetéséért ondlldan felelds személyt

» az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriségéért ¢és a
feladatoknak megfelel6 célszertiségéért

» az igazgatoival, tagovoda-igazgatoval egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és
szervezeti feltételeinek kialakitasaért

» az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért

» az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért

» egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

Az elektronikus programokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat névre szoloan kell
dokumentéalni. A dokumentumok taroldsa és kezelése az igazgatd és tagdvoda-igazgatod
feladata. A jogosultsagokat az egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgatd és
tagovoda-igazgato allitja 0ssze.

A jogosultsdgok beallitasa, illetve modositdsa az igazgatdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.
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28. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

>
>

>

az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen

szolgélja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerti miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat

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

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezet6

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kiséro iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja, tagdvoda-igazgatdja
iranyitja az aldbbiak szerint az intézmény igazgatoja, tagévoda-igazgatdja :

VV VYV A\ VVVVVYY

A\

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontdséara (ha ezt az fenntartja maganak)
jogosult kiadvanyozni

kijeloli az iratok ligyintézdit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat €s annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkéjat

eldkésziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében

az irattari anyag kéarosodasat eldidézd rendkiviili esemény alkalmaval kdzremiikodik a
hibaelhdritas és az anyagmentés megszervezésben

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az tizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi koOvetelményeiért felelés ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalldan felelds személyt

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozé jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Minden, olyan kiildeményt, amely az évoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak Kkell tekinteni.
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Ovodatitkar:

>
>
>

YV V V

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja

gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

végzi a kiilso és belso kézbesitést

rogziti az igazgatoi, tagdvoda-igazgatodi szignalas adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott
iratrol vagy nem iktataskdoteles, érkeztetett killdeményrdl van szo

végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden az igazgato,
tagbvoda-igazgatd utasitdsa alapjan

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

az Ovodaba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd — konyvébe

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idopontjat

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat

az oOvoda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas)

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetekes
szerv részére €s 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

az igazgatd, tagovoda-igazgatd utasitdsa alapjdn megszervezi és lebonyolitja az
iratselejtezéseket

az igazgatd, tagdvoda-igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii
iratoknak a szaklevéltar szamara torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait az igazgato, tagovoda-igazgato utasitasa
alapjan a rendszergazda és az évodatitkar gyakorolja.
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Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatadlloméanyok, személy- és munkatigyi
rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

» A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer: KIR, KIRA
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, tagovoda-igazgato,
ovodatitkar

» Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: KIR-STAT,
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato

> Tanulmanyi Rendszer kezelésére szolgalé rendszer: oviKRETA
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, ovodatitkar,
pedagiogusok

> Etkezési nyilvantartasra szolgalé rendszer: ECOSTAT
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato-helyettes, ovodatitkar

» Elektronikus dokumentumok hitelesitését szolgalé rendszer: ECOSIGNO
Hozzaférési jogosultsaga van: igazgato, igazgato-helyettes, 6vodatitkar

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

oy e .

crer

tizemeltetési és kezelési eldirdsok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio6 (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

» aszamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

» abiztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése és feliilvizsgalata

>
tarolni

» meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megdrzesi hataridejét

» ha a szamitastechnikai rendszer ilizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését
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» az informatikai rendszert ért karesemények utodlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.)

» a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozé eldirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni

» a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakori leirasban is

szerepeltetni kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet

a hardver ¢és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak

feltételeit

» az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozd biztonsagi eldirasok betartasat

Y V V

ellendrizni kell
» javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢és feliilirasos torlés
révén) védeni kell

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat ¢s koriilményeit - az
irat eltiinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A ovoda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.
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Z4aroé rendelkezések

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elkészitése az igazgatd felelGssége, az alkalmazotti
kézosség tajékoztatdsa és a sziiloi szervezet jogszabdlyban meghatdrozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntart6 jovahagyasaval vélik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 3/2021.08.31. szamu hatarozattal
jovahagyott Szervezeti és Mukiddési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Felulvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositdsa: az igazgatd hatdskére, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelétestiilet, a sziil6i
kozosség és jogszabalyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott kérben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.
e A hozzaférhetség biztositdsat jelen Szabdlyzat tartalmazza.

Budadrs, 2024.04.08,

ovodaigazgal
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ZARADEK
A Szervezeti és Miikodési S'za-lr)zA'llyzalol
készitette:
Az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet
bevonasival

Az dvoda neveld munkit segité alkalmazotiai
az Oovoda modositott Szervezeti és Miksdési
Szabilyzatiban  foglaltakrol
kaptak.

tajékoztatist

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban cldirt
fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a

modositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabdlyokat

megismerte, véleményezte ¢s tamogatja azok
megvalositasat.

elfogaddasdhoz magasabb  jogszabalyban
meghatdrozott véleményezési jogat korlatozas
nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hataridé

biztositasaval gyakorolta.

Német  Nemzetiségi  Onkormdnyzat — a
Szervezeti ¢ Mikodési  Szabdlyzat

Détum: 2024, 04. 11.

........ Codidetd

Csdkany Iiva
A neveld munkdt segité alkalmazottak nevében

Détum: 2024, 05, 13.

Rozsnyoi - Ughoro Anctte
Sziiléi Szervezet nevében alairas

Ditum: 2024. 05. 14.

\ clnoke

Az Ovoda igazgatja a Szervezeli ¢s Mikoddsi
szabdlyzatban szereplé diabéleszes gyermekek
ellatdsanak eljardsrendjében foglalt feladatok,

foglalkozo feladatok clkészitéséhez beszerezie
az. iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
véleményét,

a [enntartd magasabb jogszabdlyban biztositol
| dontési hataskorében jovihagyta.

tovabbd az éielallergids gyermekek elldtdisaval |

iskola-cpésdscgiibyi szolgilal Altca\”c;’l,)cn ‘orvos
) )I]’ ‘Mekorvog

P ‘Xvssum i

M 51131663.1.

\g azon 13000 1-83

Az dvoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat |

/445.473
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Budaérsi Csicsergé Ovoda, (tovabbiakban: Adatkezelé) a 2011. évi CXIL torvény
(tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot koteles kiadni. Az eldbbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskorii szabalyozasa, valamint az informacios onrendelkezési
jogrol szold 2011. évi CXII. térvény, tovabba az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlésar6l, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek valdo megfelelés érdekében ¢és céljabol az Ovoda igazgatdja altal jelen
szabalyzat keriil kiadasra.

A Szabalyzat tartalmazza a vonatkoz6é nyilvantartdsokkal Osszefiiggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, annak
felelésségi viszonyaival, az adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal, valamint az
adatbiztonsaggal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok:

az Eurdpai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol,
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

Magyarorszag Alaptorvénye,

az informacids onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.)
a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet,

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének daltaldnos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995.
évi LXVI. torvény,

a nemzetiségek jogairdl sz6lo 2011. évi CLXXIX. térvény,

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,

2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

VVVYVY WV ¥V ¥V VVV VYV

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

e az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unid ¢€s az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérol
és az ilyen adatok szabad aramldsar6l szol6 unids rendeletében meghatarozott
eldirasoknak torténd megfelelés,

o az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrol az Adatkezeld
nyilvan tart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze,
OM azonosité: 032749, mint adatkezeld (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében
1évo személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszeri rendjét meghatarozza;
biztositsa, hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil természetes személyek
személyes adatait a mindenkor hatalyos 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 mdodon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
rész¢éve kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacié. Azonosithato az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiillonésen valamely azonositd, példdul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosito, vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis azonossadgara vonatkozo egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre
vonatkoz6 kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek 6sszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon
torténd hozzaférhetdveé tétel, dsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korldtozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezel6 a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

Jelen Szabdlyzat kiterjed

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
foglalkoztatott ~munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra irdnyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban all6 természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,



¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdeklédok, és sziileik),
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre),

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

e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6zé6 — dvodai
jelentkezésben részt vevd, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskort személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznlataban 4ll6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.csicsergobudaors.uw.hu) latogatja, ott Onkéntesen személyes
adatot ad 4t az Ovoda részére, vagy akiknek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozast
biztositd eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz vald
hozzaférést kér.

A szabalyzat hatalya

Targyi hatily: Jelen Szabalyzat hatilya kiterjed az Ovoda személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Idébeli hataly: Jelen Szabalyzat a kihirdetésétdl hatarozatlan ideig hatélyos.

Személyi hataly: Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Ovoda minden szervezeti egységére,
munkavallaléjara és az Ovoda megbizasabol az adatkezelésbe bekapcsolodd szervezetekre és
személyekre. Kiterjed tovabba azon személyekre, akik adatait a jelen Szabalyzat hatalya ald
tartoz6 adatkezelések tartalmazzak és azokra, akiknek jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés
érinti.

1.1. DEFINICIOK

A Szabalyzat alapjat képez6 GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:

»  ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturéalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato;

> érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetlentil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;
> kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

vilagnézeti meggy6zO0désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzo genetikai és biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok;

> adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio kételezo jogi
aktusdban meghatarozott keretek kozott - onalléan vagy masokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)



vonatkoz6é dontéseket meghozza ¢&s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

> adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely mivelet vagy miveletek O6sszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Osszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

> adattovabbitis: az adat meghatarozott harmadik személy szdmdara torténd
hozzaférhetové tétele;

> nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetové tétele;

> adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

> wcimzett”. az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi 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 feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

> hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

> kozérdekii adat: az dllami vagy helyi d6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formdban rogzitett
informécio vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gytijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a
megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

> nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy fo6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

1.2. AZ ADATKEZELESSEL FOGLALKOZO ALKALMAZOTTAK KORE ES
HATASKORE

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaléi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetlentil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabdlyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartasaval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést



megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az elére rogzitett
célra felhasznaljak.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettsegek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Ovoda igazgatdja felelds. Az Ovoda igazgatdjanak jelen Szabalyzatbol eredé hataskore
kiilonosen:

a) Az, Ovoda 4ltal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzdjarulds beszerzésének
igazgatd ellenOrzése,

b) a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

C) az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirasok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara valo
javaslat tétele,

d) a tajékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozd mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, ugy
jogosult azt kiilsd szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében elldtni. A megbizasi
szerzOdésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda altal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8 napon beliil
jelezni az Ovoda igazgatojanak a vezeto@csicsergobudaors.hu e-mail cimen vagy bejelentése
papir alapt benytjtasa utjan.

1.3. ILLETEKESSEGEK:

> Az 6voda igazgatoja:
» Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
> biztositja a szabalyozas megismerhetségét
» cellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
> eljar a szabalyozas megsértésébol eredod - helyben kezelhetd - panaszok esetén
> Az 6voda igazgaté — helyettese:
» Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat €s annak ellendrzését
> kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
» elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiilsé adattovabbitast és az
ovodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre
> Ovodatitkar:
» személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat



» cllatja a szabalyozashoz kapcsolodo belso ellendrzési feladatokat

» rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabdlyozas eldirasainak
megvaldsulasat

» kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

> Ovodapedagogusok:

» betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefiiggd rendelkezéseit
» kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

>
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Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez valé jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerii célbol kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatéarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és 4tlathatd modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatdson alapul. A tdjékoztatds
egyszerd, atlathato és érthetd modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabdlyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

Az adatok felvétele ¢s kezelése kizarolag a tisztesség €s torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az onkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés idGtartama a cél megvaldsulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmil tdjékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljahoz
sziikséges ideig biztonsagos mdodon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds,
nyilvanossagra hozés, vagy torlés, illetéleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirasa szerinti
esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
korlatozésat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly 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
eloirasok alapjan kell elvégezni.



» Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

» Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé irdnyelvei és szabalyai az iranyadoak.

3. AZOVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK

Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Ovoda koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe (korabban KIR, jelenleg: oktatasi nyilvantartas)
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében el6irt adatokat
szolgaltatni.

3.1. A JOGVISZONNYAL RENDELKEZO GYERMEKEK
NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr6l szO0lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségligyi célbodl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban allo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkezé adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgald
okmany megnevezése ¢€és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
val6 tartézkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek sziildjének, értesitendd hozzatartozodjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra

jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakdhelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
c) a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

Nkt. 4. § (4)~ bek alapjan ha a sziild, értesitendd hozzatartozé vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg a
koznevelési intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi iigyben eljaro hatésagtol is beszerezheti.

10


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv#lbj308id8df2

3.2. AZ ALKALMAZOTTAKKAL KAPCSOLATOS ADATOK

A munkaltaté a kdznevelésben foglalkoztatottrol a 4. mellékletben meghatarozott adatkdrre
kiterjed6 nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyeb JogV1szonyban allo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda a Puétv 4.
mellékletének értelmében nyilvantartja az Ovodaval koznevelési  foglalkoztatotti
jogviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatdsra iranyuld egyéb jogviszonyban 1évo
természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a melléklete, részletesen
meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.

Az Ovoda Nyilvédntartja:

A koznevelésben foglalkoztatott
l.

1 csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
2 sziiletési helye, ideje,

3 anyja sziiletési csaladi és utoneve,

4, lakohelye, lakascime, tartozkodasi helye, telefonszdma,
5. csaladi allapota,

6 addazonosito jele,

7 tarsadalombiztositdsi azonosito jele,

8 fizetési szamlaszama,

9. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu elérhetdsége,

WP -

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsahoz sziikséges,

No ok

1. akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszdmitasnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idétartama,

2. akorabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdo6 €s
befejezd idopontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a betoltott munkakdr vagy 6raaddi megbizas megjelolésével,

4. akoznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasdnak alapjaul
szolgalo id6tartamok,

5. jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,

1. allampolgarsaga,
2. abuniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
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VI.

1.
2.

munkakoére, FEOR-szama,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besoroldsanak
id6pontja, kovetkez6 mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizasa,

probaido adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoéi dontés,

. jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatdsok idépontja, dsszege, a korabbi szabalyozas

alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

. szabadsag mértéke, igénybevétele,

. kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkoz6 adatok,

. kartéritési feleldsségre vonatkoz6 adatok,

. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozo6 adatok,

. palyazata, dnéletrajza,

. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
. oktatasi azonositd szama,

. pedagbgusigazolvanyanak szama,

. fegyelmi felelésségre vonatkoz6 adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, adéazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtdmogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal 6sszefliggd adatok, a hitelszerzddést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagyséaga; a hitel
lejartanak idépontja,

munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

VII.

1.

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény az oraadok

a)
b)

c)

d)
e)

neveét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsadgat, nem magyar allampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezesét, szamat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

12



f) oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.

Az o6raadok nyilvantartasara alkalmazni kell a 2023. évi LII torvény 133. § (2)—~(7) bekezdés
rendelkezéseit.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

a kdznevelésben foglalkoztatott,
a koznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld igazgatd,

Uyl

a humanpolitikai, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkdrén beliil,

= a fenntarto,

= ard vonatkozd jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért a munkaltatd igazgatoja
felelOs.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢€s a munkaviszonnyal 0sszefliggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,
= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal €s a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
= Az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitése, tovabba
= A kozeli hozzatartoz6t megilletd tarsadalombiztositdsi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban az érintettre
vonatkozd, személyes adatok kezelését dtven évig korlatozni kell. A korlatozas ald eso
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a torvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozés ala esé adatokkal — az eldbbiekben
rogzitett miiveleteken tul — mas milvelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol
az adatokat az 6tven éves hatarido lejarta napjan torolni kell.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartast a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartasatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas személyes
adatot tartalmaz6 nyilvantartassal nem kapcsolhato dssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatéo megnevezése, a koznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
besorolasara vonatkozé adat kozérdekbol nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgat6, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges

valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében
kozremiikddok részére tovabbithato.
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3.3. FOTOK, VIDEOFELVETELEK KESZITESE

3.3.1. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEOFELVETELEK
ELKESZITESE

Szervezett eseményeken, ilinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ilinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirdndulasokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalés, a résztvevok, a kozosség tagjai szamara sokszorositds céljabol. A fényképek,
videofelvételek  kozzétételére kiillon hozzajaruldas alapjan  keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziild, mas torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
szlikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulds visszavonhat6, a visszavonds nem
érinti a visszavonas elOtti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznilasahoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén

Hozz4jarulas hidnydban az érintettrél nem késziil egyéni abrazolasu fénykép, videofelvétel
(kivéve tomegfelvétel)

3.3.2. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEPFELVETELEK TOVABBI
FELHASZNALASA

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ilinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzaro, ballagés), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
féenyképfelvételek tovabbi felhasznalasa az intézmény teriiletén torténd kifliggesztés céljabol,
kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi kiadvanyban a
kozosség tajekoztatdsa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is feltlintetésre
kertilhet.

A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi
oldalon torténd felhasznaldséra, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor. Kiskorti
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil, mas térvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
sziikséges. A felvételek felhasznaldsdhoz adott hozzajarulas visszavonhatd, a visszavonds nem
érinti a visszavonds elotti adatkezelés jogszerliségét. Nincs szlikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 0sszhatasdban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

3.3.3. RENDEZVENYEKEN KESZULT FENYKEP-, VIDEOFELVETELEK ZART
CSOPORTBAN TORTENO KOZZETETELE

Szervezett eseményeken, ilinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles ilinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzaro, ballagés), versenyeken, csoportkirandulasokon részt vevokrol késziilt
fénykép- és/vagy videofelvételek zart csoportban, belsd feliileten torténd kozzététele a csoport
tagjai szamara tajékoztatas, sajat céli felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek egyéb célu,
pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozdsségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiillon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskoru
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil, mas térvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa
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sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzajarulas visszavonhat6, a visszavonas nem
érinti a visszavonas elotti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitésé¢hez és az elkészitett felvétel felhasznaldsdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az
abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott
eseményeket) €s nyilvanos kozéleti szereplésrol késziilt felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek €s azok felhasznalasra vonatkozo eljarasokat az intézmény
héazirendje tartalmazza!

4. AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. AZ ADATOK KEZELESE

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sorin minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatosag, valamint az integritas elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.
Személyes adat az Ovodaban akkor kezelhetd, ha:
a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Ovoda jelen szabalyzata elrendeli,
b) az a) pontban meghatarozottak hidnydban az adatkezeld torvényben meghatarozott
feladatainak ellatasahoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (szoban, irasban, rdutalé magatartassal),
c) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az érintett vagy mas személy létfontossag
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen vesz€ly elharitasdhoz vagy megel6zéséhez sziikséges €s azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hianydban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz sziikséges ¢és azzal
aranyos.
Az Ovoda személyes adatot

= kizarblag az érintettdl szdrmazo, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez vald onkéntes

hozz4jarulasa esetén; vagy
= az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerzodés teljesitéséhez sziikséges
korben; végil
= az Ovodara vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatdsa jogszabaly alapjan kételezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy kiillonésen — de
nem kizardlagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besoroldsi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos szervezési ¢és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatdlya ala tartozé iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratdrzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridoket kovetéen az Ovoda az adatkezelést koteles
megsziintetni €s a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.
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4.2. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt és jogszabdlyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény elirasa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitishoz kiilon
hozzajaruldsat megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja el6re altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott iddore, vagy az adattovabbitasi
kérelmet eldterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

C. torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetdsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsag, birdsag részére torténd
megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerz6dés keretében, szerz6désbdl eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozo és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokéaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovéabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allamaba iranyul, Gigy az Ovoda nem kételes vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi elGirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitis az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai célii adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja €és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
Osszekapcsolhatok.

Az adattovéabbitasrol az Ovoda igazgatoja jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsé
példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az igazgatonal kbtelezd 6t évig megdrizni.
Az Ovodan kiviili szervtdl, vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az Ovodat, vagy az adatkdzlést
jogszabaly irja eld. Az érintett nyilatkozattételétol fiiggetleniil kell teljesiteni a biintetd
igyekben eljaro hatdésagoktol — renddrség, birdsag, ligyészség, Nemzeti Ado- és Vamhivatal —
valamint a Nemzetbiztonsdgi Szolgalatoktol érkez6 megkereséseket. E  szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy kozvetlen felettese utjan - koteles
tajékoztatni az Ovoda igazgat6jat.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A megkeresésrdl szolo jegyzOkonyv elsd
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példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztviselohoz
kell tovabbitani. A jegyzkonyvet 5 évig kell megorizni.

Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az Ovoda altal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha a torvény
rendeli el — tilos. Az Ovodardl szol6 — személyes adatokon is alapuld — statisztikai adatok
kozolhetok.

4.3. AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az Ovodaban adatkezelést végzd igazgatonak, vagy az ltala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziildt/torvényes képviseldt arrdl, hogy az adatszolgéltatés
kotelezo vagy onkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziild/térvényes képviseld figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziil6/torvényes képviseld
alairasaval egylitt fel kell tiintetni (foglalkozéds, munkahely, TAJ szam, melyik torvényes
képviselo veszi igénybe a csaladtamogatast (csaladi pétlék) stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérol az igazgatd hataroz.

Az ,Ovodai felvételi el6jegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a
sziil6t6l/torvényes képvisel6tél az Ovoda igazgatéja vagy igazgaté-helyettese veszik fel, az
iratok bemutatasa altal. Az ,,Ovodai felvételi eldjegyzési napld” biztonsagos elhelyezésérsl
az Ovoda igazgatoja gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalod ,,Felvételi és mulasztisi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, €s napirendjének kialakitasarol, az 6vodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlddési naplod” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremilkdodd fejlesztépedagogusok,
gyogy-testneveldk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az Ovoda igazgatojanak feladatai:

a) A gyermekek nyilvantartdsara szolgaldé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsagos modon elzéarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, jegyzokonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

C) A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban el6irt adattovabbitadsara vonatkozé iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztas kapcsan - jogszabalyi felhatalmazassal - a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténé adattovabbitas (Gyermekjoléti Szolgalat,
Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztaly, Kormanyhivatal Szabalysértési Osztaly,
MAK csaladi pétlék letiltas).

e) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézmény-igazgato-helyettes.
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f) Az adattovabbitasrol szol6 iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijelolése,

g) Az adattovabbitasrol szol6 iratok kiadasa.

h) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha
azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

A pedagogus a gyermek haladéasaval, egyéni fejlodésmenetének jellemzoivel, hidnyzasaval
Osszefliggd adatokat kozolheti a sziilovel/torvényes képviseldvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot/torvényes képviselot arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az
alapul szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6/torvényes
képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A FELVETELI JELENTKEZESHEZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Amennyiben az Ovoda dvodai ellatasra az Ovoda fenntartoja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kéré személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzéjarulasra vonatkozé nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szamara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas onkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarélag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
val6 részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kovetkezok:

a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevo gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevé gyermek lakcime, tartozkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képvisel6jének/képviseldinek

lakcime, tartozkodasi helye,
f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevo személy korabban allt mar 6vodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositdja,

€) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevod személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.

4.3.2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE, TOVABBITASA
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A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, gynevezett Osszesitett ovodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabba az ovodas koru gyermek torvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkozd hozzajarulasaval az 6vodas koru gyermek térvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezOen eldirt nyilvantartasokat.

Az O6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithatok az
Ovodabél:

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, tdrvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodéasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szama a tartdzkoddsdnak megallapitisa céljabol, a jogviszonya fennallasdval, a
tankotelezettség teljesitésével 0Osszefliggésben a fenntartd, birosdg, renddrség,
igyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6voddhoz,
iskolahoz (tankeriileti kozponthoz),

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodédsi helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
1gényld gyermekre vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.

A gyermek

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e (vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek/torvényes képviselonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,
tovabbithato. (az iskoldanak mar nem kell adatot tovabbitani, mert a 20/2012
(VIIL.31.) EMMI rendeletbdl kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy sziikségtelen az
adattovabbitas)
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Tovébbitasra az Ovoda, mint adatkezel$ jogosult. Az adattovabbitas az intézmény-igazgatd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESERE, TOVABBITASARA JOGOSULTAK

Az igazgato, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy a fliggetlenitett vezetd-helyettes
feladatkdre vagy megbizdsa szerint az 6vodapedagogus, a gyermekvédelmi felelds, az
ovodatitkar jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgatd, illetve az éltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkoz6 adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetének.

Az ovodatitkdr feladatkore vagy megbizdsa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az igazgatd és az altala kijelolt 6vodatitkar.

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjdk a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejlédésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkoz6 adatait és
elokészitik adattovabbitasra az Ovodaigazgatonak.

4.3.4. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A pedagbgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel,
szlilovel/torvényes képviseldvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagdégus, a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol szo6l6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziil6jével/torvényes képviseldjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.
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A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziildvel/térvényes
képviselovel torténd kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetOk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, allampolgéri jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitsra az intézmény vezetdje €s a meghatalmazas keretei kozott az 4ltala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilot/torvényes képviselot tajékoztatni kell arrol,
hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra
vonatkozo6 sziil6i/torvényes képviseldi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.4, A KOZNEVELESI JOGVISZONY ADATKEZELESEHEZ
KAPCSOLODO TEVEKENYSEGEK

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasdban az Ovoda csak a kovetkez
személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban
allé olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

C) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Ovoda vezetdje elétt megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatéi jogok gyakorldsara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 Osszeallitja a munkavallalo (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten ktelezé megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaloi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalo (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasardl szolo irat,
c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal 0sszefliggo iratai,
d) munkavallal6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval
atadott iratok.

21



Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak

a) az egyes, a foglalkoztatashoz kot6d6 juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, id6szertiségének biztositasa érdekében,

€c) a pedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenOrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara kizardlag az
Ovoda vezetdje jogosult.

A  munkaltatd a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbdgusigazolvanyt ad ki.

» A pedagbgusigazolvanyt az oktatasi nyilvantartds muikodéséért feleldés szerv
készitteti el ¢és a munkaltatd utjdn kiildi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany az oktatasi nyilvantartasban talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

» A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
féenyképét és alairasat.

» A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
1gényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

» A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval és
kezelésével az intézmény-igazgatd megbizhatja a ,fliggetlenitett” vezetd helyettest vagy a
tagintézmény-igazgatot is (Ovodaigazgatosagok, tagintézmények esetén).

A mindsitésben, értékelésben résztvevd vezetd, vezetd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerti és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézmény-igazgatdjének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd kdznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellendrzést végzo szakértok szamara tovabbithato.

A Pedago6gusmindsitési nyilvantartasbol személyes adat - a mindsitd vizsgan, a mindsitési
eljarasban érintett pedagoguson kiviil - a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatasa
céljabol, az alkalmazott intézmény-igazgatojének, munkaltatdjanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartdjanak, valamint az ellendrzést végzd szakértok széamara
tovabbithato.
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Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢és miikddés szabalyzata
normalizalja.

4.4.1. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK ES A KOZNEVELESI DOLGOZOK
JOGAI ES KOTELESSEGEI

Az érintettet megillet6 jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasdban
a) az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zéen
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: eldzetes tdjékozodashoz vald jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az
adatkezeld a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog),
¢) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes adatait
az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez valo jog),
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozés
nélkiil betekinthet, azokrdl mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgéltatasrol,
személyi anyagdnak mas szervhez valo6 tovabbitasarol.
A koznevelési foglalkoztatott €és a koznevelési dolgozd az altala szolgaltatott adatai
helyesbitését €s javitasat a nyilvantartds vezetdjétol, egyéb esetekben az igazgatotol irdsban
kérheti. A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo felelds azért, hogy az éltala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8
napon beliil koteles irasban tajékoztatni az 6voda igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Elézetes tajékozodashoz valo jog

Az eldzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az 4ltala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megel6zden vagy legkésdbb az elsd adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja
a) az adatkezelé és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozd végez, az
adatfeldolgozd — megnevezését €s elérhetdségeit,
b) a tervezett adatkezelés céljat és
C) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
A fentiekkel egyidejiileg, azzal azonos mdédon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezeld az
érintett szamara tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok megérzésének id6étartamardl, ezen idétartam
meghatarozasadnak szempontjairol,
c) a kezelt személyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket ¢&s
nemzetkozi szervezeteket — korérol,
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d) akezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és
e) az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggd minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrol, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezeld vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo kezeli, az
adatkezeld a fentieken tul az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozoé altal kezelt személyes adatait, és kozli vele
a) akezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
C) akezelt személyes adatok korét,
d) akezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket €s nemzetkdzi szervezeteket — korét,
e) akezelt személyes adatok megdrzésének idétartamat, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjait,
f) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését,
g) profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és
h) az érintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi
incidensek bekovetkezésének koriilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiillondsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval
Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy
az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz fiz6tt nyilatkozattal kiegésziti.

Az adatkezelés korlatozasahoz valé jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozod altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hidnytalansagat, ¢és a kezelt személyes adatok pontossidga, helytallosaga vagy
hianytalansaga kétséget kizar6an nem allapithaté meg, a fennalld kétség tisztazasanak
idGtartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes €s az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére 4all6 informaciok alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos érdekeit,
a torlés mell6zését megalapozo jogos érdek fennallasanak idétartamara,

€) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld vagy
mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabalyban
meghatdrozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen biintetdeljards — sordn az
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adatok bizonyitékként valdo megoOrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljaras végleges,
illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésénck lenne helye, de a nemzetkozi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentacids kotelezettség teljesitése céljabol az adatok
megorzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak idétartama alatt a
korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo a tarolason tul egyéb adatkezelési miiveletet
kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy torvényben,
nemzetkdzi szerzOdésben, illetve az FEuropai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatdrozottak szerint végezhet.

Torléshez valo jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvaldsuldsédhoz,

ac) torvényben, nemzetkdzi szerzédésben vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban
meghatarozott idétartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint ¢s az adatok kezelésének
nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzajaruldsat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1)
bekezdés a), c) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

c¢) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unio jogi aktusa, a Hatdésag vagy a birdsag
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak id6tartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d) pontja).

Jogérvényesités

Az ¢érintett jogai €rvényesitésére iranyuld kérelmét elsdsorban az illetékes {ligyintéz6hoz
nyUjthatja be. Az adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében megfeleld
miszaki €s szervezési intézkedéseket tesz, igy kiillonosen
a) az érintett részére nyljtando barmely értesitést és tajékoztatast konnyen hozzaférhetd és
olvashat6 formaban, lényegre tord, vilagos és kozérthetben megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és
b) az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsigok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benytjtasatdl szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonot
napon beliil elbirdlja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus uton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.
Ha az ¢érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabodl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezeld elutasitja, az érintettet irdsban, haladéktalanul
tajékoztatja
a) az elutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
b) az érintettet megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy kiilondsen
arrol, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasdbol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
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kezelésének korlatozasara vonatkoz6 jogat a Hatésag koézremukodésével is
gyakorolhatja.

Az ¢érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljard személy felettes

vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezelé intézkedése jogszeriiségének

vizsgalata céljabol, ha az adatkezeld jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érvényesitésére iranyuld kérelmét elutasitja, valamint b) a Hatosag adatvédelmi hatosagi
eljarasdnak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak
kezelése soran az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd, jogszabalyban vagy
az Europai Unio koételezo jogi aktusaban meghatarozott eldirasokat.

A Hatosag elérhetéségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag
Postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11
Hivatali kapu:
Rovid név: NAIH
KR ID: 429616918
Telefon: +36 (30) 683-5969
+36 (30) 549-6838
+36 (1) 391 1400
Fax: +36 -1-391-1410
Web: www.naih.hu
E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

4.4.2. A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ES A KOZNEVELESI DOLGOZOI
ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozé vagy mas
munkaviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért

Az igazgatoi ellendrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevo igazgato feleldsségi
korén beliil gondoskodik arr6l, hogy a mindsités folyamatdba bevont harmadik személy
kizardlag a jogszerii és targyilagos értékelésehez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozé koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo
személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitégépes nyilvantartdé rendszer
miikodtetéséért az igazgatd felel.

Az 6vodaban a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
> igazgato,
» az intézményi nevelomunkat segité koznevelési dolgozok tekintetében az értékelést
végz0 igazgato-helyettes,
» a személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméaban koézremtikodé koznevelési
foglalkoztatott,
» a koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozo a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az igazgaté tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja
el.
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabol vald rendes szabadsag miatti
tavollét idotartamanak nyilvantartasat az igazgaté -helyettes vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrol szold adat koréhez tartozo
nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyrél egy példanyt a targyév zarasat kovetOen atad a
személyi anyag részére.

Az 6vodatitkar az adatok kezelését, archivalasat az igazgatd utasitasa alapjan végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

» Az altala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

» A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birosdg, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A koznevelési foglalkoztatotti és a és a kdznevelési dolgozoi jogviszonnyal dsszefiiggd
adat helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepl adat a valosagnak mar nem felel meg.

» Ha a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd a nem altala szolgaltatott
adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az
adathelyesbités, illetve kijavitds engedélyezését.

» A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo irasbeli hozzajaruldsanak
beszerzésérdl az Onkéntes adatszolgaltatds korébe tartozd adatok nyilvantartdsat
megelézden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot ¢€s az {igyirat
keletkezésének idOpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A
koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd jogviszony megsziinése utan az
alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell
elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelési
foglalkoztatotti és a kdznevelési dolgozoi jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell
megorizni.

A koznevelési foglalkoztatott és a €s a kdznevelési dolgozo6 személyi anyagdba, egyéb személyi
irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a ,.Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni:

a koznevelési foglalkoztatott és a € kdznevelési dolgozo felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo ellen indult
biintetdeljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligyész €s a birdsag,

VV VYVYV
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» a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

» az addhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo alapnyilvantartas adatai koziil a
munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasdra vonatkozo adat
kozérdekli, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése el6tt az iratgyljté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas
tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarodl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében Kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

4.5, KOZPONTI NYILVANTARTASHOZ KAPCSOLODO
ADATKEZELES ES ADATTOVABBITASI KOTELEZETTSEG
(OKTATASI NYILVANTARTAS)

Az oktatési nyilvantartas rendszere, elektronikus forméban 1étrehozott kozhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kdzponti nyilvantartds a nemzetgazdasagi szintli
tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és ovodai adatokat
tartalmazza. Az oktatasi nyilvantartas keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartdsba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
koézremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv oktatdsi azonositd szdmot ad annak az
oktatdsi azonositd szammal még nem rendelkezd természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakértd6 munkakorben alkalmaznak,

e) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM azonositdjat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyu;td
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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Az oOvoda igazgatéja, az oktatasi nyilvantartasban, az oktatasi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kovet6é 6t napon beliil koteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet, ennek biztositdsa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatasi informacids rendszer hallgatoi
¢s alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhat6.

Az oktatasi nyilvantartas a kdvetkez6 gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, addéazonosito jelét, tarsadalombiztositasi azonositd
jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatalyat,

C) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, tovabbi
egy évig ovodaban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és
befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott koznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

f) jogviszonyat megalapozo6 kdznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak 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 tanuléi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvanyon szerepel, hogy melyik torvényes képvisel6 veszi igénybe a
csaladi potlékot, igy a sziilotol/torvényes képviselotél be kell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatas érdekében a letiltas eljarasanak céljabol. lasd 12. oldalon). Ezen kiviil a
nevelési-oktatdsi intézmény megallapitasa, vagy a kotelezd foglalkozasrdl vald tdvolmaradas
jogszeriségének ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek
sziilgjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben
meghatarozott adatok a rendérség részére tovabbithatok.

Az oktatasi nyilvantartds a kdvetkezd alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, az oklevél szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének
idejét,

€) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

g) vezetOi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
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J) munkaidejének mértékét,
K) tartos tavollétének idGtartamat,
I) elektronikus levelezési cimét,
m) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidd-kedvezményének tényét,
md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben
rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga ¢és a mindsitési eljaras idOpontjat és
eredményét,
mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés id6pontjat,
megallapitésait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az ¢érintetten kiviil - az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatdst ny0jté vagy az igénybevétel jogossdganak -ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatisadhoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raadd
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny0jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességenek, 1ddszerliségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

Az oktatasi nyilvantartas miikodeéséért felelOs szerv a nyilvantartott szemeélyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonosités, ellendrzés €s pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus ton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezeld szervtol.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezeldje az oktatasi nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A szemeélyiadat- és lakcimnyilvantartds szerve - kapcsolati kod alkalmazasaval - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi €s utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és iddpontjanak, nemének, allampolgéarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- €s lakcimnyilvantartasbol valo kikertilése
okarol és idépontjarol.

A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek ¢és
tanulo, sziilo, értesitendé hozzatartozd adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig,
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az alkalmazottak, 6raadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony
megszliinésétdl szamitott 6t vig Orzi s kezeli.

4.6. EGYEB SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO
KULON RENDELKEZESEK — SZERZODO PARTNEREK ADATAINAK
KEZELESE — VEVOK, SZALLITOK NYILVANTARTASA

Az Ovoda, szerz6dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerzO6dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevoként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

nevet,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszdmat,

vallalkozo6i, 6stermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

székhely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVVVYY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotéseét
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasanak idétartama: a szerz0dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tjékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabalyokat jelen Szabdlyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

4.7. HONLAP-LATOGATASHOZ KAPCSOLODO ADATKEZELES

Az Ovoda a www.csicsergobudaors.hu honlap hasznélataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbdl torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés elsddleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatasok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢és a Felhasznaldo igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitisa és statisztikai adatgytijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibakat javitani, a Felhaszndlokat — a jelen Szabalyzatbdl Felhasznalokat megilletd jogokrol és
terheld kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap hasznalataval kapcsolatos esetleges vitas
helyzeteket kezelni tudja.
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Az Ovoda kizarélag a Felhasznalo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
tizletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznalo hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen célu engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (in. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz vald hozzaférést kérhet, a Felhaszndld azonositasa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkdnnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa és piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatahoz a Felhasznalonak hozzajarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat hasznal.” tijékoztatdé mellett, e hozzéjarulas
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzajarulas
megadasanak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
miikodnek megfelelden, illetve a Felhasznalé egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
kertilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal valo nyilt halozaton keresztiilé csatlakozast biztosito
eszkozének egyes adatai,
b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaléi adatok kezelésének kizarélagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tdmadasi kisérleteket
megfelelden észlelni és napldzni tudja.

Felhasznalo kizarolagos felelésséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal {izemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét €s jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossadg felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz val6 joga harmadik személy altal elkdvetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDIJE

5.1. AZ ERINTETTEK JOGAI

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzétt személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idtartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségéral,

d) az adatkezeld Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint

e) ajogorvoslati lehetdségekrdl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag,

birdsag).

A tijékoztatds megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabbd a jelen Szabalyzat
www.csicsergobudaors.uw.hu oldalon torténd elérhetévé tételéért az Ovoda vezetéje felel,
aki e kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.
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Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Gsszekapcsolasdra, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda vezet$jének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda vezetdje koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezeld neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda vezetjének neve

¢s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,

C) az érintettek és a személyes adatok kategoriai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) azegyes adatkategoriak torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az Ovoda altal rola megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoriajarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas iddtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozé moédositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
vezeto@csicsergobudaors.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
el6terjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Ovoda gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a betekintést
soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatds megadasara
(feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevd személyek,
adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységek, adattovabbitas cimzettje és adattovabbitas indoka)
az Ovoda a kérelem kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil, irasban kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitdsa kezdeményezésére. E modositas, javitds iranti kérelmet a
jogosult a vezeto@csicsergobudaors.hu e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye papir
alapu el6terjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes
adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon
eléterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozd kérelemmel
kezdeményezhet amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a c€lbol, amelybdl azokat gyiijtotték,
vagy mas modon kezelték,

b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat
¢és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) aszemélyes adatokat az Ovodara alkalmazandé unios vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A mddosités, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodéanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzdjarulason alapul6 visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.
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5.2. AZ ADATTOVABBITAS ALTALANOS SZABALYAI

Jelen Szabdlyzat fejezetei és alpontja az aktudlis adatkategoridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezeld az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozd nyilvantartdst az adatkezeld 4altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

5.3. PANASZKEZELES

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy szemelyes adataihoz val6 jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, ugy jogosult az Ovoda vezetjéhez fordulni.
Az Ovoda vezetbje a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgélja az tigyet, és a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eldterjesztdjét a panasz alapjan tett
intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli €és jogi indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda vezetdje megalapozottnak taldlja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zdrolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztdjét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilonosen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsag, valamint birosag
eljarasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz (a tovabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott iigyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgélatot folytat, illetéleg hatdsagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatosag elérhetdségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

A panaszrél, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda vezetdje
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek elsd példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda vezetjénél kételezd 6t évig meg6rizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
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Az adatvédelem szervezeti rendszere
Az Ovoda igazgatéja

= felel6s az Ovoda adatkezelésének jogszeriiségéért,

= kinevezi és ¢évente beszamoltatja, ellendrzi az adatvédelemmel foglalkozo
alkalmazottat, illetve annak munkajat,

= feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az igazgatd-helyetteseken keresztiil,

= kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az ovoda szervezeti egységeinek vezetoi

= feleldsek azért, hogy az iranyitasuk vagy vezetésiik alatt all6 szervezeti egységeknél az
adatkezelés a jogszabalyokban €s a Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen; o

= gondoskodnak a kiils6 szervektdl, személyektdl érkezd, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérol, amennyiben sziikséges, egyeztetnek az igazgatdval

= gondoskodnak a Szabalyzat altal eldirt, s az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységet
érint nyilvantartasok vezetésérdl, valamint e nyilvantartdsoknak az igazgatd részére
torténd megkiildésérol;

= kotelesek az Ovodanal évente szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni.

Az Ovoda munkavallaléi

= kezelik és megdrzik a feladata, illetve a munkakdre ellatasa sordn birtokaba keriilt

adatokat;

kotelesek az Ovodanal szervezett adatvédelmi oktatasokon részt venni;

igyelniiik kell a nyilvantartdsok biztonsagos kezelésére €s tarolasara;

gondoskodnak arrdl, hogy az altaluk vezetett nyilvantartdsok adataihoz illetéktelen

személy ne férhessen hozza;

= az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszdssdgot — az igazgatoval egyeztetve —
kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

= betartjak az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és belso iranyitasi eszkozoket.

Ul

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira €s szabadsagara jelentett, valtozo valdszinliségli és sulyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezSképpen tarthatja
nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira €és szabadsagaira jelentett, valtozd valosziniiségli és sulyossagu kockazat
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figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapi iratot az Ovoda kételes jol zarhato, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak
az illetékes tigyintézok, illetve az Ovoda vezetSje férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitasa soran megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitasahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1. MUNKAUGYI ES BERNYILVANTARTAS

A munkaiigyi €és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkoz6 tények dokumentalasara
szolgalo adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaléi jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitasa, a béreltérirtési kovetelmények igazolasa, a tarsadalombiztositasi
igyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény ¢€s a 401/2023 (VIIL.31.) Vhr,; A munka
torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L.

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

a) A munkaiigyi és bérnyilvantartdas az Ovoda valamennyi foallasi- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b) A munkaiigyi €s bérnyilvantartas adatait az €rintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az elsédleges adatfelvétel.

€c) A munkaiigyi és bérnyilvantartas kezeldje az igazgatd és az altala megbizott
(6vodatitkar).

d) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.

e) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetdi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes {ligyintézoi
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részére teljesithetd adatszolgaltatas, amelyeknél a munkavallalé ténylegesen munkat
végez, kizarolag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizardlag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithatd
¢s adhat6 ki. A munkavallalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a
bekiildott papir alapu 6néletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan
érkezett Onéletrajzokat torli.

Felel0s: igazgato

7.2. EGESZSEGUGYI NYILVANTARTAS

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentélésara szolgal6 adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény 50. §, A
munkavallal6o csak olyan munkaval bizhatdo meg, amelynek ellatasara egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. § és 88. § (2) bekezdés az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:
a) Az egészségligyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamara
hasznélhat6 fel.
b) Az egészségiigyi nyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja.
€) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az elsddleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval kertil sor.
d) A nyilvantartas kezel6je a foglalkozas-egészségiigyi orvos.
e) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsadgarol az adatkezel6 gondoskodik.
f) Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.
Felelos: igazgato, foglalkozas-egészségiigyi orvos

7.3. PARTNERKAPCSOLATI NYILVANTARTAS

Adatkezelés célja: szamviteli adatfeldolgozas, banki utaldsok teljesitése, a beérkezett
pénzosszegek konyvelése

Kezelt adatok kore: Szerzddésben, szamldkon szerepld adatok (név, addazonositod jel,
adoszam, bankszamlaszam, cim) és elérhetdségi adatok

Az adatkezelés szabalyai: A partnerkapcsolati adatok a szerzddések teljesitése, a pénziigyi

nyilvantartdsok vezetése céljabol hasznalhatoak.
Felelos: 6vodatitkar

7.4. DOKUMENTUMOK KEZELESE, A MEGSEMMISITESI, SELEJTEZESI
REND

A dokumentumok kezelése sordn biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartasat a
kovetkezd eltérésekkel
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a) személyes adatot tartalmazd iratot tovabbitani kizarolag zart boritékban
(csomagolésban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazo barmely adathordozoén megjelené dokumentum ugy
tovabbithatd, hogy a tovabbitas tja nyomon kovethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhat6 legyen;

= papiralap dokumentum tovabbitasa esetén, a boritékon az ,,sk felbontasra”
vagy ,,sajat kezii felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,
= postai szolgaltatas igénybe vétele esetén - elézdek mellett a , tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,
= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithato legyen.
Mas, a cimzettdl kiilonbozé hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell. Az adott ligy
elintézését szolgdlo adatkezelés esetén az adatok az iigy alapjaul szolgédlo irat (akta)
selejtezéséig kezelhetéek. A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartdsok altalanos
megOrzési ideje 25 év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartdsdnak megdrzési ideje a
jogviszony megsziinésétél szamitott 50 év. A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgald
dokumentumok meg0rzési ideje eltérdé nem lehet. A dokumentum irattarba tétele elott €s a
selejtezés eldtt is meg kell gy6zdédni arrdl, hogy az iigyre vonatkozd selejtezési id6 nem
rovidebb-e a benne foglalt személyes adat megdrzési idejénél. Eltérd selejtezési idok esetén a
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartas az
iratkezelési szabdlyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalas mellett
selejtezhetd €s semmisithetd meg. Az adathordozé esetleges ujra felhasznalasa esetén az altala
hordozott, tartalmazott informacidt, Gjra felhasznalasra vald atadés eldtt, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alapa
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovéabbitani, hogy abbol (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szdmdra ne valhasson
ismertté.

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1. HATASVIZSGALAT

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valdsziniisithetben magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira ¢és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést megel6zden hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusti adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonlo
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatdsvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzok olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
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személy tekintetében joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetéjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

C) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az oOvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak Ossze kell allitania €s nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozodan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a feliigyeleti hatosag 6sszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miuveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzEk, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehet6sége nem zarhato ki.

A hatasvizsgalat folyamata

Mir tervezett
intézkedések

8.2. KOCKAZATMENEDZSMENT

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatdlyba lépését kdvetden,
2016. oktdber 1-jétdl minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni. Ennek megvalositashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valo megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilén nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

» Az ovoda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockéazat azonositasa,

mérése €s kezelése)
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» Az o6voda feltarja a kockazatot, megelézi a kockazatos események, kovetkezmények
el6fordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott mddszer a kockazati térkép. Ehhez a varhat6
kockazatok teljes korének Osszegyljtését kovetben, az egyes kockazatokat — azok
valdsziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
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bekovetkezés valoszintlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett dbrak Gsszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsd negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockéazatok, a bal als6 negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetok. A bal fels6 €és a jobb als6 negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetdk.

A szabdlyzat definidlja a kockéazat fogalmat, igy a kockéazat lehet
» egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
» lehet véletlenszeri esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 a kockazat: amely szabdlytalansdgok, vagy a megvalodsitas soran fellépd hibak
el6fordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockézat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6zd, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadod
kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockéazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes moddszertan és eljardsok
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alkalmazaséaval, a szervezet célkitizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockézatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszerlsitésére.
Tovébbi szabdlyozast az Ovoda Kockéazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzéaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja legkésébb 72 oraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockéazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira ¢és szabadsagaira.

A bejelentési kotelezettséget az adatkezeld — a mindsitett adatot tartalmazd bejelentés
kivételével — a Hatosag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.
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A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek ¢és érintett adatok kategoriai és
hozzavetdleges szamuk,
b) az Ovoda, valamint az Ovoda vezetéjének neve és elérhetésége,
€) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithet6 kovetkezmények,
d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.
Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsigaira, igy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tdjékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetové teszi, hogy a feliigyeleti hatésag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valo megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valoszintsithetd, hogy az nem jar kockazattal
az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ellenorzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzd szervezeti egységek vezetdi folyamatosan ellendrzik.

Az Ovoda igazgatoja az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos jegyz6konyvek és nyilvantartas
attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartasarol. Az
adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az igazgato is ellendrzi.
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10. A SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabélyzat az Ovoda fenntartoja jovéhagyasaval 1ép hatélyba.

A jelen Szabélyzatot a hatalyba lépését kovetden keletkezd, illetve fennalldo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba lépését kovetden a Szabélyzat
hatélyba 1épésérol az Ovoda igazgatéja kiteles a www. csicsergobudaors.uww.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele utjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelGtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda igazgatdjat, hogy a jelen
Szabélyzattal sszefiiggd jogszabalyok moédositasait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatélyositott véltozatat a www.csicsergobudaors.uw.hu.honlapon k$zzé tegye.

Fegyelmi vétséget kivet el, aki a Szabalyzat eldirdsait 6nhibajabol vétkesen megszegi.

11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskori személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, tgy a cselekvoképtelen kiskort helyett és nevében térvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan cselekvoképes kiskorti jognyilatkozatdnak —érvényességéhez torvényes
képvisel6je hozzajarulasara sziikséges.

A szabélyzat elfogadasat kovetden Iép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabéalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasandl és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas médja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartésa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kételez6 érvény.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabdlyzatban foglalt
eloirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

ZARADEK, LEGITIMACIO

Az Ovoda nyilvantartassal Gsszefliggé adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos, jelen
Szabdlyzat 4ltal nem érintett kérdésekben az Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és
mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a mindenkor hatalyos, vonatkozo jogszabalyok
cléirdsai szerint kell eljarni. Az Adatkezelési Szabélyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai
megismerték. Az alafrasokat a melléklet tartalmazza.

Budadrs, 2024. 05. 13.

IOAN Y |
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1. A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalinos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios onrendelkezési jogrol €s az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet
az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével elOsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy, illetve az adatot szolgaltatdé 6voda
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Budaorsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
kezelésében 1évo adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

2. Definiciok

A kozérdekii adatok megismerése

Az 0j adatvédelmi torvény biztositja az allami, onkormanyzati tovabba mas kozfeladatot ellato
szervek miikodésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas elofeltétele. Az j
torvény a kordbbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi részletszabalyok

alkalmazasaval eldsegiti az egységes jogalkalmazast.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, - a
személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen modon vagy formaban régzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, onallé vagy gylijteményes jellegétdl, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mitkddést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossdgra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

Az éllami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellato szerveknek lehetove kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan a kdzérdekdi,
illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés céljanak megjelolése
nélkiil.


https://www.adatvedelmiszakerto.hu/2011/07/uj-adatvedelmi-torveny-adatvedelmi-nyilvantartas-lajstromszam/
http://hu.wikipedia.org/wiki/Szabad_v%C3%A9lem%C3%A9nynyilv%C3%A1n%C3%ADt%C3%A1s

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve mdodon kell eleget tenni. Az adatigénylésnek oly mdédon
is eleget lehet tenni, hogy a kordbban mar nyilvanossagra hozott dokumentum elérhetdségét
jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az igényld adatait tordlni kell.

3. Az eljaras megindulésa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

3.1. Az eljaras a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitis céljabdl igényli. Az
igény személyesen szdoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 3.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
3.2. Amennyiben az igénylé masolatok készitésére is igényt tart, igy igényét személyesen,
postai uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
3.3. Az igényld igényét az eljarés teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltlintetésre keriil:

e azigényld neve és levelezési cime;

e napkdzbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatdrozasa;

e nyilatkozat arrdl, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja megismerni,

vagy masolatok készitését igényli;
e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai Uton),
tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

3.5. A személyesen megjelent igényl0 igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az ovodatitkar irod4jan nydjthatja be. A formanyomtatvany mintéjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
3.6. Az ovodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
3.7. Az dvodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos
fellelhet6ségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.
3.8. Az ¢vodatitkdr minden munkanap délelétt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az intézmény-igazgatonek.
3.9. Az irésban el6terjesztett igényeket az 6vodaigazgatonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az 6vodaigazgatonek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésdbb a beérkezést kovetd munkanap 10
Oraig tovabbitja az igénylést az intézmény-igazgatonek.



3.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.

3.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, ¢és az igénylé sem emel
a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés mellozésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozdlheti. Az 6voda, az igényt €s
annak elintézési modjat is tartalmazo iligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartds vezetése
céljabol megkiildi a fenntart6 részére.

3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mdodon eldterjesztett igény nem
valaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényld egyideju tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntarténak. Az 6voda az igény teljesitése soran a tovabbiakban az altalanos
szabalyok szerint jar el.

4. Az igény vizsgalata
4.1. Az oOvodaigazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbo6l, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore 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 igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az ovodaigazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tole elvarhatd mddon és mértékben — segitséget nyljt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatdrozéasa
érdekében.
4.3. Amennyiben az O6vodaigazgatd altal az eldzd bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.
4.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késdbbi szakaszaban az allapithatd
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az 6voda kezelésében vannak,
az 1gény vagy annak egy rész¢t az Ovodaigazgato haladéktalanul megkiildi az illetékes szervhez,
az igényl6 egyidejli értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem allapithat6
meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérol kell értesiteni.
4.5. Amennyiben a kozérdeki adatok felhasznaldsa gazdasagi célbdl torténne, lehetdség nyilik
arra, hogy a kozszféra informacioinak felhasznaldsa dijkoteles legyen, illetve egyedileg
szabalyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény teljesitéséhez — az 6voda
kezelésében 1évé adatok alapulvételével — 0 adat eldallitasa sziikséges (pl. az ligyfél altal
meghatarozott tipustt dokumentumok bizonyos adatainak kigylijtése, statisztikék elkészitése),
az ovoda/tagovoda - igazgatd — az érintett szakteriiletek bevonasaval — megvizsgalja az igény,
tovabba a felmeriil6 koltségekrdl — az 6voda 6nkoltségszamitasanak rendjére vonatkozo belsod
szabalyzataban foglaltak figyelembevételével — az Ovoda/tagévoda -igazgaté megkeresése



alapjan a Pénziigyi Iroda Intézménygazdalkodasi Osztaly elozetes dijkalkulaciot készit,
amelyr6l az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben
az igényld a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok
kiszolgaltatdsanak hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) az oOvoda/tagbovoda-
teljesithetdségét igazgatod €s az igényld megallapodasa irdnyado.

5. Az igény intézése
5.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtidsa utan az 6vodaigazgato
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
5.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmaz6 ligyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idOpontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodénak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéssal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az 6vodaval elézetesen
kozolhetik.
5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes kord, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az 6voda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az ovoda a rendelkezésre 4llo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.
5.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekili adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az

Infotv. alapjan nem korlatozott.

5.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoak ki az
igénylOnek, az 6voda az iigy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
ovodaigazgato az eljards végeztével, a tobbi dokumentummal egytitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatoak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet postai uton irasban, tovabba — amennyiben
az igényld elektronikus levelezési cimét kozdlte — e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az 6voda
igazgatoja adja ki.
5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossadgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az 6voda tovabb folytatja.
5.8. Az elutasit6 intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.



6. Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrol készitett masolatokat [papiralapu vagy elektronikus adathordozoéra rogzitett (CD)]
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

6.2. Amennyiben a dokumentumok toérvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esctben a személyesen, az adatok
kozvetlen megismerése céljabol megjelend igénylonek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatisardl, illetve a fenntartd Onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacioja
alapjan  Intézménygazdalkodasi Osztalya esetlegesen felmeriilt koltségekrél — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az 6voda igazgatdja ir ala.
A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetéségrél szo6lo
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 igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és idében nem jelenik meg, az 6voda — az
1gényld egy honapon beliil elSterjesztett igénye alapjan — 11 idépontot allapit meg.
7.2. Amennyiben az igénylé az eldre egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott iddpontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényl6
figyelmét az els@ mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igényldnek az dvoda képviseldje atadja
a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy az
iigyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok atadasra
keriiltek. A nyilatkozat elmaradéasa esetén a dokumentumok tanulmanyozésat az igénylé nem
kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulmédnyozasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld 1d6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozéasa soran az 6voda képviseldje koteles
végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsdgara, illetve
véltozatlansagara felligyelni.
7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatésra keriilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai uton) az 6voda jelen 1évd képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje az igényld
nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel aléirattatja.
7.6. Amennyiben akdr az igényben, akdr az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;



e postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idopont egyeztetése céljabol, egyidejileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
7.8. A megbeszélt helyen €s idoben személyesen megjelend igénylonek az adatok atadadsa csak
akkor végezheto el, ha az igényld bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
7.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az elézoekben megallapitott rendelkezések
iranyadok.
7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen €s id6ben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 01j idOpont megéllapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.
7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egylitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazold
szelvényt pedig az iigyirathoz csatolni.

8. Az eljaras lezarasat kovet6 intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkoz6 altalanos szabalyok
szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre
kertilnek. Az iratra r4 kell vezeti, ,,K6zérdekbdl nyilvanos adat” feljegyzést.

9. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozd megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld igényt
az éltalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

9.2. Az 6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazoé dokumentumokat
magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetoségérdl hozott dontésre.

9.3. A dontést a fenntartd kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.

9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyulod
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérol sziiletik dontés, az dvoda az intézkedés fenntartdi
kiadmanyozasat kovetden felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfeleld idopont egyeztetése
celjabol.



9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igénylo figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizarolag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kdzolheti,
illetve azokat semmilyen modon nem hozhatja nyilvanossagra.

9.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései irdnyadoak.

10. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.
10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az

Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezd statisztikai adatszolgéltatast.

11. Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennalldsa esetén az adatkezeld az igénylést,
annak beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil elutasithatja. Az irdsos elutasitdsban meg kell
jelolni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a jogorvoslati lehetdségekrdol. Az
elutasitasokrol az adatkezeld nyilvantartast vezet, és a targyévet kovetd év janudrjaban
tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatosag részére.

e Nem ismerhetdk meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét torvény vagy uniods aktus korlatozza.

e Az igényld nem ismerheti meg az iizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad irdnymutatést arra
vonatkozoan, mi mindsul tizleti titoknak.

e A kozérdekli adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekli adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton azt felismerhetetlenné
kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok elkészitésére nem
kotelezheto.

12. Birdsagi jogérvényesités

Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités dsszegét, €s azt még nem fizette be, birosaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezeldn van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozo hataridok lejartat kvetd 30
napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatod szerv ellen. A torvény akkor is biztositja a
birdsadghoz vald fordulas lehetdséget, ha az ligyben kordbban a Hatdsag jart el. Ilyenkor a
Hatosagtol érkezett értesitéstél kell a 30 napos hataridét szamitani. Uj eleme a torvénynek az
is, hogy a Hat6sag az igényl6 pernyertességének érdekében a perbe beavatkozhat.



IGENYLOLAP
kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekli adat meghatarozasa, leirdsa:

A kozérdeki adatok megjelenési formaja:
A kozérdeki adatokat (a megfeleld rész alahvuizando!)
1.) személyesen, az adatok megtekintésével kivinom megismerni.
2.) személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni s masolatot is kérek.

3.) csak masolat formdjdban kérem, mely madsolatot - papir alapon - szamitogépes
adathordozon:

.-N (az adathordozo megjelolése) kérem. A madsolatot - személyesen
klvanom atvennl - postai uton kérem elkiildeni.

Datum: ..o

a kérelmez0 aléirdsa
Az Intézmény tolti ki!
Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Adatot elokészitd (kérelem ligyintézdjének) neve: .........oooiiiiiiiiiiiiiii

Az adatk6zlés teljesitésének 1dOPONLIA: ......ooeiuiieeiiiiciieecee e e
Feljegyzés a kérelem megtagadasarol, elutasitasarol:

AZ EIULASIEAS OKA: . eiiieeiiieeee et et e e e ettt e e e e e e e e et eaaeeeeeeerea e aaaeeeeeeneerararaeaaes

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelheto, amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vagni, és meg kell semmisiteni!

------------ < mmmm e K e K e K --- K- -- I e
Személyes adatok:
I[P PP OPPRO
Lakcim (18VEIEZEST CIM ) .uuiiiiiiieiiiieciie ettt ettt e e e e e s e e e e e e saseeesnseeenseeesnseeeanes
Telefonszam:..........ccoeevveeiiienieeniienene, Email cimi....ooooiiiiiiiie
ey o LSRR PPRPPPRRPRN
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ZARO RENDELKEZESEK

A ktzérdekid adatok megismerésének szabélyzata a Budadrsi Csicsergd Ovoda Szervezeti és
Miik&dési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat a kihirdetés napjatl 1ép hatilyba és a fentickre vonatkozé Jjogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és mddositasénal a Sziil6i Szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds madja és a hozzaférs elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartdsban
és — kezelésben kizremiksds intézményi alkalmazottakra kistelezé érvényli.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabélyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljik, a
hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza,

Kelt: Budadrs, 2024.04.08.
i f

UM% }'CL,Q;UC)‘HX&L_*_;
Veres Gabjprné

-igazgatd

#Phiy’s
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A Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
3. szamu melléklete

Budaoérsi Csicsergdé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
2040 Budaors, Clementis Laszl6 utca 3.
OM azonosito: 032749

A Budaérsi Csicsergé Ovoda nevelbtestiilete a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl 62. § (1 b; le; 1a) bekezdésének megfeleléen az 1997. évi CLIV.
egészségligyi torvénnyel 6sszhangban a diabéteszes gyermekek ovodaban torténd

specidlis ellatasara az alabbi eljarasrendet fogadta el.

Hatalyos: A kihirdetés napjatol
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BEVEZETO

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusi diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A GYERMEKKORI DIABETESZ TUNETEI

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerheto:
e sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél
¢jjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakuld kinzd szomjusagérzet,
megnovekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, allando €¢hségérzet, ennek ellenére fogyas,
gyakori hasfajas,
alland¢6 faradtsag, bagyadtsag, rossz kozérzet,
nehéz sebgyodgyulas,
az 0sszefekvd borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertdzések,
visszatérd vagy nem mulo fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (koromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
e homalyos latés.

A GYERMEKKORI DIABETESZ KEZELESE

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod
B. étrendi kezelés
C. inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetolégus szakorvos allapitja meg, ami fligg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A Helyes életmod

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segito csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelGorvos szoros és hatékony egylittmiikddése. A csalddnak és életkoratol fliiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgés a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.



B. Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezeldorvosa egyénileg hatarozza meg a
javasolt napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok
¢s az ezt kovetd étkezések idOpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az
elvek elsajatitasat és az étrend Osszedllitdsat (nyersanyagok mindségi és mennyiségi
valogatasa, ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg
napirendjét ugy allitjak Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idében és
mennyiségben is egyensulyban legyenek. Altaldban napi 6t-hat étkezéssel kell szamolni:
harom foétkezés és két- harom kisétkezés (tizorai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.
Kertilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emeld egyszerti
szénhidratokat - csokoladé, cukorkak, cukortartalmu tiditditalok - fogyasztasat.

Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara.

A teljes kiorlésti gabondk fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztbol késziiltekkel
szemben.

A cukortartalmu folyadékok - cukros tea, gyiimdlcslevek, szorpok, limonadé - gyors
vércukoremeld hatasuk miatt teljes mértékben kertilendok.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségii folyadékbevitel - viz formajaban.

A cukorbetegek a nekik szant (energiamentes édesitdszerrel, cukorpotloval 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 napolyi), igy fogyasztasuk csak
valasztékbovitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz ¢és a kiilonbozd szirupok magas cukortartalmuak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara kertilendok.

C. Inzulinterapia

A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is.

Az 1l-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekcid formdjaban, az erre kialakitott inzulinadagold toll segitségével vagy
inzulinpumpaval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd antidiabetikumok, és
csak késdbb sziikséges az inzulin potlasa.

1-es tipust cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek €letkoranak ¢€s teststilyanak megfeleld étrend. Ennek soran
az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas
tobbek kozt j6 hatassal van a keringésre, a pszichés allapotra, erdnlétre, és segiti az inzulin
hatékony miikodését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgas eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas
vércukorértékek esetén, paradox modon emelkedhet a vércukorszint is. Optimalis érték
5,0-14,0 mmol/l k6zott van. A mozgast nem szabad elkezdeni, ha a vércukor 5,0 mmol/l
alatt vagy 15,0 mmol/l felett van. Mind a két esetben rosszullétet okoz, veszElyt jelent a
gyermekre. A testmozgas eldtt és utan is tobblet szénhidratmennyiségre €s/vagy kevesebb



inzulinra van sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-0s
gytimdlcslé, gyiimolcs, keksz, szélécukor!

e Testmozgas kozben figyelni kell a hypoglikémia -tul alacsony vércukorszint- tiineteit. Ha
a cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzo,
egyedi tiineteket mutatja, le kell iltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel
ellendrizni!

e Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!

e Ha a vércukorszint rendezddott, a mozgas folytathato!

e Testmozgas utan vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatasaval
orakkal a mozgas befejezése utan is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hypoglikémids tiineteket.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

o ¢étkezések eldtt és utan (altaldban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
o az, hogy az aktudlis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell
vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

A VERCUKORSZINT MERES LEPESEI

e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel €s toroljiik szarazra.

e Vegyiink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
kertiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.

o Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznélati itmutatoban leirtak alapjan.

e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsaval, majd tordljiik le az elsd
vércseppet.

A masodik vércseppet érintsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp lefedje
a teljes tesztnyilast.

e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢s allitsuk el a vérzést.

o A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.

o A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.

e A vércukormérd hibakodjai: HI (High) - vészesen magas vércukorszint, a gép mar nem
tudja mérni az értéket, LO (Low) — vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem
mér a gép.

¢ A mintavételt vagy egyszer hasznélatos szurdval, vagy tobbszor hasznélatos rugds ujjbegy
szuréval (landzsaval) végezziik, amellyel higiéniai okbdl csak az adott gyermek ujjat
szarjuk. A szirds mélysége allithato, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz,
cserélhetd, melyet a sziild végez el.

AZ ELORETOLTOTT INJEKCIOS TOLLAK HASZNALATANAK LEPESEI

A megfeleld hatas eléréséhez az inzulint a bdr ald kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, €s ebbe a borredébe beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiils6 felszine) ennek kivalasztdsaban kikérjiik a gyermek sziiljének, kezeldorvosdnak
tanacsat, ugyanakkor a beadéas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a koldok kornyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.



Elokésziiletek:

e Ovatosan huzza le a toll kupakjat.

o Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtdjékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

e Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tlirdl a kiils6, majd a bels6 véddkupakot.

o Tesztelje a toll miikodését a kovetkezé6 modon: A toll végén 1évd gomb elforgatasaval
allitson be 2 egységet. Tartsa a tollat tiivel felfelé fliggdleges iranyba, mutatd ujjanak
kérmével finoman pdcogtesse meg a patront, hogy a levegébuborékok tadvozzanak beldle,
majd nyomja meg a gombot. Normal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell
tdvoznia. Az inzulin tipuséatol fliggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas eldtt,
van, amelyiket nem szabad.

e A felkeverendd/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy 6vatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erdsen razni. Az erds razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzddhetnek a patronban.

A dozis beallitasa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha taltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekcidra a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadasa:

Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e bérred6t vagy sem, elére egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilovel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet vastagsaga.
A tli beszlrasa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szdgben torténjen. A tii beszirasa utan nyomja
meg lassan a gombot litkdzésig. A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, miel6tt
kihtzna a tiit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par méasodpercig tart, amig az injekcios
toll teljesen leadja a beallitott inzulindézist. A 10 mp leteltével hiizza ki a tiit. Egy adott
tertileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott sémat is
elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilével! Egy toll csak az adott gyermekhez tartozik, mas
nem hasznalhatja. A tit nem kell minden alkalommal cserélni (sziil6 végzi), de ha az elgorbiilt,
megsériilt, vagy eldugult sziikség szerint cserélendd.

A til levétele:
A tlire tolja ra a kiils6 tlivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le ¢és dobja a
veszélyeshulladék-gylijtdbe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A DIABETESZ SORAN JELENTKEZO ROSSZULLETEK, VALAMINT AZOK
KEZELESE

2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémian a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiilk. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép
fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbdl alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beaddsa utan nem étkezett.

A gyermek késon étkezett.

Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan.

Hasmenéssel, hanyassal jaré megbetegedés.



A hipoglikémia tiinetei:
e gyengescg,
e hirtelen jott faradtsag,
o fejfajas,
o szédiilés,
e remeges,
e sapadtsag,
heves szivdobogasérzés,
izzadas,
izgatottsag,
ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,
¢hségérzet,
lataszavar,
beszédzavar,
koncentraloképesség romlasa, zavartsag,
sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés, haldl is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l k6z6tt van (nem éhgyomri normal érték
3,9-10,0 mmol/lI). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben azonnal
beindulnak az elharité mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az
inzulinelvélasztas gatlodik, megkezdddik a méj szénhidratraktaraibol a cukor felszabaditésa.
Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontas. Ha hosszabb ideig nem jut a
gyermek taplalékhoz, a panaszok stlyosbodhatnak. Meg kell kiilonboztetni az egészséges
emberekben bekovetkezd hipoglikémiat €s a cukorbetegek hasonlod allapotat. Utdbbiakban
ugyanis mind a kialakulas, mind a lefoly4s mas lehet.

Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél

1-es tipusu cukorbeteg gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet el6 az
inzulin tuladagoldsa, ha példaul beadtuk a szokasos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségli ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgds miatt ez az
inzulinmennyiség talzottnak bizonyul.

Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany
sz6locukor tablettat. Fontos, hogyha a hypoglikémia gyanuja fennall, ne hagyjuk magara
a gyermeket!

Van sajnos olyan eset is, amikor minden eldzetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek eszméletét
veszti. Ilyenkor a szamara a szakorvosa altal megallapitott siirgosségi glukagon
injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.

2-es tipust cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkdbb, a betegség természetébdl adéddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, €s ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a szolocukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):



Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémidnak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kovetden 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdsan magas lesz, ez foleg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizaldsa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil kérhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetden korrigaljunk, rendezziik a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, lires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beadasa is szoba jon. Tovabba, ha a gyermek cukra 15,0 mmol/I alatt van,
mozgéssal (1épcsdzéssel) is csokkenthetd a vércukorszintje.

Ha a gyermek zavart, er6lkodve, sipolva veszi a levegot, lehelete aromas, kozérzete rossz,
haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziilo
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhdz hasonlo
kisgéppel megvaldsithato. Magas vércukorszint, emelkedett vér kerotinszint azonnali
korhazi ellatast, infazios kezelést igényel!

Ketoacidézis

A magas vércukorszint dnmagéban ritkan okoz azonnali probléméat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye példaul
egy fertdzés, vagy laz miatt jelentésen megndtt, ha nem ivott elegendd folyadékot, akkor a
magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek meg, a
szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csokkenhet. Ezt az allapotot hivjuk ketocidozisnak,
mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,

faradékonysag,

szaraz bor és nyalkahartyak,

hasi fajdalom,

hanyinger és hanyas,

gyors, mély légvételek,

bagyadtsag,

alacsony vérnyomas,

gylimolcs/acetonszagu lehelet,

tudatzavar,

eszméletvesztés (diabéteszes koma).

A legjellemzdbb tiinet a hanyés, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidosis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni Kkell.
Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyés és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyezteto allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartasa a korosan magas €s a korosan
alacsony vércukorszintek elkeriilésére.



3. ELJARASREND

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel ¢l
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében minden feladatellatasi helyen legalabb 1 6
ovodapedagogus vagy érettségivel rendelkezo nevelés-oktatast segité szakember részt
vett, 1-es tipusu diabétesszel €él6 ovodasok ellatasat tamogato pedagogustovabbképzésen
(pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkeznek az itt szerzett
tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatdsi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadasat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eléiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan tl a sziild a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol szol6 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltato
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat Kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziill6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténo
elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités
¢s a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai eldirdsok betartdsaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérdl, az inzulin
beadasarol, az eszkozok miikodésérdl és a gyermek megfeleld allapotdnak fenntartdsarol
gondoskodnia. A sziild joga ¢és kotelessége a cukorbetegség ellatdsi tervéhez kapcsolodo
tudnivalok atadasa, de ez a tdjékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a gyermek
aktualis allapotardl vagy éppen a terapia valtozasardl, egy 0 eszkoz alkalmazasarol. Ezért a
pedagogus ¢és sziild kolcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjarol, a vele torténtekrdl
(stresszhelyzet is befolyésolja a vércukorszintet).

A pedagogus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezhetd vérhez barmilyen forméban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szamara az életfenntartashoz sziikséges
teendoket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az 6 hozzajarulasa
mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozo. A jogosultsag addig tart, amig a
sziild fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

szll61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,

diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan,

a sziilok sziildi értekezleten vald tdjékoztatdsa a feladatrél (6vodapedagdgus),

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eléirds szerint a munkakori

leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és

felelosségével,

e az Oovodaban mért adatok dokumentalasa,

e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfeleld hasznélata, kezelése, tarolésa,

e aszakember 4ltal eldirt idokozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentalasa,

o megfeleld, eldiras szerinti id6ben torténd étkezes biztositasa,

e folyamatos kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, és a szakemberekkel,



e a feladatot végzd pedagdgus és érettségivel rendelkezé madas alkalmazott munkakori
leirasanak kiegészitése az elvégzendo feladatokkal,

e igazgatdi atruhazott hataskorben intézményi felelds delegélésa a feladat megszervezésére
¢s ellendrzésére, az egészségligyi szakemberekkel valdo folyamatos kapcsolattartasra
munkakori leiras alapjan,

e az 6voda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben valo részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A nevelbtestiilet megismerd nyilatkozata

A Budadrsi Csicsergs. Ovoda neveldtestiilete a 2011 ¢vi CXC. nemeti kdnevelési Lorveény 62.
§ (la. Ib, le) bekezdése ¢és az 1997, évi CLIV. cpésusépligyi rvényben meglogalmazottakkal
Osszhangban, annak megleleléen. clkésziclie a2 inlézménybe jard diabéieszes eyermekek
specidlis ellitdsinalc helyi eljiriasrendjét,

Az elkeésziilt Diabéteszes gyermekek elldtsara sz0lo specidlis ellatas eljarasrendjét a 2024,
05. 13-4n megtartott nevelétestiileti érickezleten megismerte és azt 100 %-os ardnyban

clfogadta.

UP/WCLOLOA—LLL/

Veres Ggborné
igazgato
P.H.

A neveldtestilet  altal clfogadott  diabétesres gyermekek  specialis  ellatsanak helyi

eljarasrendjérsl szolo tdjckoztatist a S#il61 Szerverel megismerle.

Rozsnydi - Ughoro Anelte

a Sziléi Szervezet nevében

Az Ovoda részére az iskola cgeszségiigyi clldtast biztosild orvos 2024, mdjus [3-an frdsban

véleményezte és neveldtestiileti ellogadasra javasolta,

dr, Baron Katalin
gyermekorvos

P.H.
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Budaérsi Csicsergé Ovoda/ Kindergarten Piepmiitze
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. szamu melléklete

Szabaly- és keretrendszerek, lehetoségek az ovodan kiviili 6vodai nevelés
idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valé kapcsolattartas
feliiletei és alapveto funkcidik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimsz0 alatt pedagogus és sziild,
pedagogus és gyermek, valamint a pedagogusok egymassal torténd kapcsolatfelvételének
biztositasara fiiggetlen platformok 1étrehozéasa. Az egylittmiikodés formai a digitalis kornyezet
nyujtotta lehetdségek és a pedagdgus kompetencidk fliggvényében valtozatosak lehetnek, a
virtualis kapcsolattél az online ,,rendezvényekig” magukban foglaljak azokat a lehetoségeket,
amelyeket az Ovodavezetés, az dvodapedagogusok, illetve a csaladok teremtenek meg. A
kapcsolattartas mindségének emelése érdekében javasolt az egymastol tanulds e teriileten is.

Tartalma: e-tajékoztatas, tananyag / iitemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értékelési funkciok feltlintetése, intézményi szintli informaciok megosztasa a sziilokkel,
pedagdgusokkal, fogadoorak, sziildi értekezletek, eldadasok nevelési kérdésekben stb.

o Pedagogus altal miikodtetett fiiggetlen platform kialakitasa:

Tartalma: kapcsolattartas, informaciok megosztasa, visszacsatolas, feladatok, videdanyagok,
linkek, foglalkozasvazlatok, litemtervek feltoltése, beadasa és ellendrzése, problémak
megbeszélése, kdlcsonos segitségnyljtas az éves munkatervben tervezett feladatok mentén.

e Zart sziildi és csoportkozosségi csoportok platformja:

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érintd informaciok megosztasa.

2. A csoportszoban Kkiviili digitalis nevelés-oktatas megvaldsitasanak feltételei

a) Pedagégusok, gyermekek (sziilok) eszkozparkjanak felmérése

b) A sziilokkel torténé kapcsolatfelvétel elsé 1épései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartdsnak milyen k&z0s lehetdségei vannak, vagy
lehetnek.

€) A munkavégzés helyszinét képezé otthoni munkateriiletet tigy kell kialakitani és
hasznalni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eldirdsoknak is.



d)

9)
h)

A sziilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kornyezetét — akar csak
rovid idOszakokra is — oly mddon célszerti kialakitani, hogy az megfeleléen szolgalja a
biztonsadgot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségik
megOrzését, fejlodését, és tegyék lehetdvé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.

Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos iddszakokban az intézmény épiileteibe
torténd munkavégzésre is lehetdség van.

Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfo: 8-16 oOrdig az 6voda konyvtardban papir formatumban elérhetévé tessziik és
atvehetok a heti napirendnek megfelel6 feladatokat.

Az online foglalkozéasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i zart
csoport platformjan lizenetben, vagy lizenéfalon torténik.

Az adott foglalkozas online 6raszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti 6raszamanak felét!

Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: bels6 korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan kiviili digitalis munkarend

Pedagogusok

8:00 — 12:00 o6ra kozott (4 ora idotartam):

e A nevel6-oktatd6 munka tervezése, értékelése (tanulasi €s nevelési tervek,
gyermekek fejlodésallapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagdgiai portfolio készitése, szakmai munkakozosség miitkodtetése stb.)

e FElsdsorban ebben az iddszakban keriil sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e FElektronikus kapcsolattartds vagy rendelkezésre allas a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 ora idétartam):

Elektronikus kapcsolattartas a csalddokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

Elsdsorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csaladok szdmara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatoldsok fogadasara
vagy kezdeményezésére, eldzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogadoodra), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiilonb6zé kommunikacios helyzetekre.



A kotott munkaido tovabbi 2 6ra idOtartamaban:

Egészségvédelem, — mentalhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagogusokkal szemben:

A gyermekekkel toltott online foglalkozasok idétartama nem haladhatja meg a
képernyo elott foglalkozasonként a 20 percet.

Az 6vodapedagogus adjon tanacsot a sziiloknek az otthonukban kialakithato — allando
¢és mobil — jatékterek (tanulasi terek) kialakitdsdhoz, melyek biztonsagosak ¢s
alkalmasak a kiilonb6z6 jatékformakhoz.

Az ovodapedagogus erdsitse a sziiloket abban, hogy az dévodas korti gyermekek
legfontosabb ¢és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban €s az 6vodaban is egyarant a
jaték.

Az 6vodapedagogus gydzze meg a sziiloket a szabad jaték Kitiintetett szerepének
fontossagarol, melynek soran a gyermek tjra €li az 6t ért élményeket €s feldolgozza
azokat.

3. Az évodan Kkiviili digitalis nevelés-oktatas modszerei

A pedagogusok modszertani szabadsadguk egyéni feleldsségének tudatdban maguk dontenek
nevelési-oktatasi didaktikajukrol, a csoportszoban kiviili nevelés-oktatds egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az évodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagogiai alapvetései — figyelemmel a
kivételes koriilményekre

A gyermek/sziil6 kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran:

A sziil6 nyomon kdveti az 6voda altal javasolt digitalis napirendet.

A gyermek részvétele a foglalkozasokon - sziildi feliigyelet mellett.

Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba iitkozik, a sziild errdl
haladéktalanul kételes tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

Az online foglalkozasokon egyiittmiik6do.

A papir alapt nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hatariddk betartésa.

Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdgusnak. Kozosen
besz¢ljék meg a potléas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitadlis munkarend ideje alatt érvényben 1évd ilitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfelelden.



A sziil6 a sikeres digitalis nevelés-oktatas megvalodsitasa érdekében:

biztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
tamogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;

egyiittmiikddik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas soran:

Az egészséges hatarértéken beliil, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszk0zok barmelyikét sziiloi feliigyelet mellett.
Joga van arra, hogy a sajat és sziilok idébeosztasa szerint, az adott hataridon beliil,

oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei:

A szabalykdvetd magatartas elvaras a digitalis nevelés-oktatas idején is.

Az 6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleloen a digitalis nevelés-oktatas
idején is a dicsérettel motival a pedagogus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartasi szabalyokat megszegd gyermekkel szemben az
ovodai Hazirend alapelveinek és szabdlyzatinak megfelelé modszereket haszndl a
pedagdgus a digitalis nevelés-oktatas idején is, melynek kiszabdsa soran figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagogus

a digitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatirozza és bemutatja a
sziilok szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kovetelményeket.

a foglalkozasokat a javasolt digitalis napirend szerint megtartja vagy a feladatok
kikiildésével, vagy a tevékenység specifikussagat figyelembe véve online médon az
intézmény altal hasznalt alkalmazas (ZOOM, MS, Teams, Google MEET) stb. feliiletén
keresztiil.

tamogatja a gyermekek tanuldsat, informacio-feldolgozasat.

a digitalis munkarendben az otthoni koriilmények kozott torténd nevelésre-oktatasra,
tanitdsra mas szemlélettel tekint.

kialakitja az informaci6 atadasanak rendszerességét a gyermek €s a sziild részére is.

az elvarasok tekintetében egyszeri és egyértelmii, idében tarthatd elvarasokat fogalmaz
meg a gyermekek szdmara.

a tanitas soran elsdsorban a megerdsitésre, a pozitiv motivaciora helyezi a hangsulyt.

a korlatozott digitalis ellatottsaggal bird6 gyermekek szdmara papir alapon torténik a
feladatok kikiildése.

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a szakértéi bizottsagi
szakvélemények tovabbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat segitségével.
a pedagogus az elsddleges informdacioforrds, a tudas ataddja, a kiilonféle gyermeki
kompetenciak fejlesztdje, a gyermek onalld tanulasanak motivaloja, irdnyitoja.

a digitalis nevelés-oktatds soran kiilonb6zé modszerekkel segiti a gyermeket az 1j
tananyag elsajatitdsaban.



a digitalis munkarendben torténd tanitas eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a

gyermekeket €s a sziiloket tajékoztatja.

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyljt, tamogatja a gyermeket.

e az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagogusa a felelds.

e minden tananyagot a gyermekek otthoni, 6ndllé tananyag-feldolgozasabol adodo
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni.

e az ellendrzés javasolt formai: gylijtdmunka, kézmiives eszkdzok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

e Minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra

vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely

nem iitkozhet a PP-ben leirtakkal, és azt a sziilok €s a torvényes képviselok tudomasara

kell hozni.

5. Kapcsolattartas a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 6ra utan, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagogusok a kovetkezo
munkanapon valaszolnak, ennél korabbi, vagy késobbi idopontban csak a pedagogusok egyéni
dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhato a hagyomanyos munkarendben, 6vodaban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason valo online kommunikéci6 hang és kép alapu, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.

Video chat, vagy hasonlé6 kommunikéacio soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziildkkel,
mieldtt képernydfotd vagy hangfelvétel késziil. A feladatokban elkiildott képeket, videokat,
megoldasokat a pedagdgusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagodgusain kiviili
harmadik fél szamara nem teszik hozzaférhetoveé.

Kérjiik a sziiloket, gondviseloket, 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 sziildje elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagdgusok szdmara
legalabb 3 napon keresztiil nem elérhetd, a kiadott feladatokat nem teljesiti, pedagogusaival
nem kommunikal, a pedagogusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi megbizottjat.

e Ha a csoport pedagdgusanak jelzése alapjan, a passzivitds tovabbra is fennall, az
ovodavezetés szolitja fel a sziilot/gondviselot a tanulmanyi kotelezettség nem teljesitésének
kovetkezményeire.



Ha az évoda nem tud kapcsolatot tartani a gyerekkel, illetve a sziilovel, felvessziik a kapcsolatot
a Gyermekvédelmi Szolgalattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabalyozott kérdésekben tovabbra is az intézmény Pedagdégiai
Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, valamint Hazirendje érvényes.

Datum: 2024. 04. 08.
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Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak S. szamu melléklet

OTTHONROL BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
ELJARASRENDJE

BEVITT DIETAS ETELEKKEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A gyermek egészségi allapotanak megfelelo étkezés biztositasa — amennyiben azt a sziilo
igényli — az 6voda, feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrol szol6 EMMI rendelet alapjan.

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre szorult gyermekek szdmara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a Kozétkeztetotol rendeli meg. A diétas étrend Osszeallitasa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétds célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valod alkalmassagot befolyasold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségét.

A gluténérzékenyek részére szant diétas ételek készitéséhez buza, rozs, arpa, zab vagy ezek
keresztezett valtozatait tartalmazo élelmiszerek koziil csak a gluténérzékenyeknek szant
¢lelmiszerek Osszetételérdl és cimkézésérdl szoldo unids rendelet szerinti ,,gluténmentes”
jeloléssel ellatott élelmiszerek hasznalhatok fel.

A diétas étrend Osszedllitdsanal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositando
élelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirdsokat a diétat igényld személy
allapotanak ¢€s a ra vonatkozo diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

A nevelési-oktatdsi intézményben, amennyiben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétas étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan —
(Hazirend melléklete is tartalmazza: Nyilatkozat ételallergias gyermek étkeztetésének
kozétkeztetésben valo megrendeléséhez és Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez)

A gyermek altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztdsanak lehetdve tételével is
biztosithat6. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
eléirasok betartasaval.

Bevitel szabalyai

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetdt az ilyen ételekkel Osszefiiggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjara
nem kertilhetnek be.



Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést 1igényl6 ételt minden esetben 0 + 5 © C-on kell tarolni. A homérséklet ellendrzésére a
hiit6 sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hdmérd hasznalata
sziikséges. Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény
biztositani tudja annak feliigyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igényld ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullam( eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe ¢és elhelyezni a kijeldlt hlitészekrényben
egy¢eb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohulldm siité hasznélata javasolt. Az intézmény feleldssége, hogy
a diétas étel megfelelé homérsékleten keriiljon talalasra. A kiilonboz6 allagu ételek (folyékony,
szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohulldmu melegités id6tartamanak meghatarozasa
soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat, valamint az étel allagat. A melegités soran
a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos tekintettel a folyékony allagu ételekre), ezért a
melegités soran javasolt az ételek sajat evoeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében,
hogy az étel minden pontja kell hdkezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrdsitasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsédleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérol megfelelo feliigyelet biztositasa mellett
kozosen tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsOsorban a sajat edényzetet, és a sajat evéeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd
szennyezOdést, ugy a kozétkeztetésben hasznédlatban 1évd eszkozoket (evéeszkodz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezhetd.

Etelhulladék kezelése, mosogatas szabalyai

Sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén az iires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evOeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasat utan a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozdja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A bevitt ételek hiitésére szolgalo hlitészekrény, valamint a melegitésre szolgalo mikrohullamu
eszkéz sziikség szerinti (szennyezOdés esetén azonnali), de legalabb napi gyakorisagl
takaritasarol, tisztitasardl az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritashoz, tisztitashoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertStlenitdszer
gyartoi utasitasanak megfelelden.



Az edényfogd (kesztyli), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitasardl az intézmény gondoskodik.

A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és
biztositasa a Rendelet eldirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

1.a) sz. melléklet

Nyilatkozat ételallergias gyermek
étkeztetésének kozétkeztetésben valo megrendeléséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozodja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —
¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi hdromszori

étkezés biztositasat az dvodai kozétkeztetdtdl megrendelt étellel kivanom biztositani.

alairas
1gényl6 sziild (a gyermek torvényes képviseldje)



1.b) sz. melléklet

Nyilatkozat otthonrdl bevitt étel engedélyezéséhez

........................................................... nevll kisgyermek gondozoja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) —

....... ¢telallergidban szenved, ezért gyermekem egészségi allapotdnak megfeleld napi

haromszori étkezés biztositasat otthonrol bevitt étellel kividnom biztositani.

Kérem az Ovoda igazgatojat, tegye lehetdvé az altalam bevitt (vagy megrendelt) étel
intézményben torténd megfeleld tarolasat a hiités, a melegités és a fogyasztis megfeleld

feltételeit és gyermekem szamdra annak elfogyasztasat.

alairas
igényld sziild (a gyermek térvényes képviseldje)
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A Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
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A tagintézményben:
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Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakdrok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl, struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi
az egyes egységek kozotti kolesonos egylittmikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kdzépvezetdk, €s magasabb vezetok kozotti szakmai egytittmiikodésre vonatkozé
eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.



Budaérsi Csicsergé Ovoda/Kindergarten Piepmiitze
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeléke
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OVODAIGAZGATO - HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol 97. §
Besorol4 ]
esorolasa —  PGétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
[lletményen kiviili | — Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
juttatasok jogkorébe tartozo potlékok és egyéb potlekok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulés stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAIGAZGATO — HELYETTES
Munkakér — FEOR | Ovodapedagogus - 2432
SZAM
Megbizott felelds vezetdként segiti az  Ovodaigazgatd
Cél munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli

intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszeri miikodést.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az dvodaigazgatd

— 30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgatd

— rendeli el irdsban a munkavaéllalé egyetértd (vallald)
nyilatkozataval 6sszhangban)




MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén
kiviil maga jogosult meghatarozni

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

kotott munkaido: 22 ora
2. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puétv. 90. §

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 nap

Potszabadsag: nap

Gyerek utdn potszabadsag: nap

Eves 0sszesen:  nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

I.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,

szakképesités

Szakiranyl fels6foku iskolai végzettség ¢€s pedagogus-

szakvizsga keretében szerzett igazgatdi szakképzettség.

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, nevelés a munkatigy,
az igazgatds szakmai ¢€s jogi szabalyai, bels0 szabalyzati
rendszer.

A jogszabalyok gyakorlati
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

megvalosuldsanak, ¢és a

Sziikséges kepességek alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatéarsak egyenletes terhelésére.
Személyes Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossdg, jO kapcsolatteremtd ¢és konfliktusfeloldo,
tulajdonsagok

egylttmiik6do képesség, kulturaltsag.




Egyéb kdvetelmények

folyamatosan boOviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

A munkavallalo
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre
vonatkozd
legfontosabb
jogszabalyok

- 2023. évi LIL térvény a pedagogusok uj életpalyajarol-

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

- 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szo616 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl

- 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

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

- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl
- 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek
iranyelve.docx

- A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatdsanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/ira
nyelvek nemzetisegi_oktatashoz

— Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679
Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet, a tovabbiakban: GDPR

- 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korméanyzati funkciok és
allamhaztartasi szakagazatok osztalyozasi rend;jérdl

- Egyes koznevelést érintd torvények modositasarol szolo
2021. évi LIL torvény

- A pedofil blinelkdvetokkel szembeni szigorubb
fellépésrdl, valamint a gyermekek védelme érdekében egyes
torvények modositasarol szold 2021. LXXIX. térvény



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

- Az egészségligyrol szold 1997. évi CLIV. toérvény

(Ettv.)

- Az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX.
torvény (Onytv.)

- Az Oktatasi Hivatalrol sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm.
rendelet

- Pedagdgiai Program
- Alapité Okirat
— Az 6voda belsé szabalyzatai

Miikodési feltételek:

» Kozremiikddik a szakszerl €s torvényes mikodés feltételeinek biztositdsaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozésok.

» A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja és dontésre elokésziti az ovodai
dokumentumok modositasat.

>

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

» Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
o6vodaigazgatonél.

» Kozremikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevel6testiilet
altali elfogadtatdsdban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az ¢érintettek részére tOrténd atadasaban, kiilonds tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

»> Dontésre eldkésziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaert.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok;

» Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgato felé.

> Részt vesz az Ovodaigazgatoval az éves ellenérzésben és az intézmény belsd
onértékelésében, az onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

> Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatot a pedagogusok mindsitésében, illetve
tanfeliigyeleti eljarasaban.

» Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

» Részt vesz az 6voda milkodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatottak, kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a
szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legaldbb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

» Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozataldban.




Munkaltatoi jogkorok gvakorlasa:

>

>

Segiti és felelésen irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit és koordindlja a
szakmai munkak6zdsségek munkajat.

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a bels6 onértékelési csoport vezetdjét és koordinalja
a csoport szakmai munkajat.

Kapcsolatot tart a tagintézményi igazgatd-helyettessel

Az intézmény igazgato-helyettesének bevonasaval dontésre elokésziti az intézmény
mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belso szabalyzatokat.

Ellenérzé értékeld tevékenységével tamogatja a Pedagoégiai Program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt az 6vodapedagogusok szamara.

Az 6vodaigazgatd megbizéasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

A beiskolazasi terv alapjan segit az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervének
elkészitésében.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Megszervezi €s részt vesz az intézményi szintli 6vodai beiratkozas lebonyolitasaban az
eljarasrendnek megfelelden.

Megszervezi és részt vesz az intézményi szintli 6vodai beiskolazas lebonyolitasaban az
eljarasrendnek megfelel6en.

Az 6vodapedagdgusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata €s mindsitése elvégzésében valo
szakmai kozremiikodés.

Az 6vodapedagdgusok onértékelésében valo aktiv részvétel.

Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:
> Dontésre elokésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

>

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast ny(jtd szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikddtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer miikodtetésében, indokolt esetben jelzi az
ovodaigazgatonek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek
igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban — 6vodaigazgato felhatalmazas alapjan - jelzést
intéz a szabalyozas szerinti idoben az illetékes szervek felé¢ (Gyermekjoléti Szolgalat,
Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztaly, Szabalysértési Osztaly, MAK- csaldadtamogatési
iigyben eljard hatosag).

Esélyegyenloség:

>

A naprakész statisztikaval segiti az 6vodaigazgatot, hogy a kiilonleges banasmodot
igénylok hozzéajussanak a mindségelvii ellatdshoz az esélyegyenldség érvényesitésével.



Munkaidé nyilvantartas:
» Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
» A munkaterv el6készitése sordn az igazgato részére dsszegyljti a tervezett feladatokat
» Megszervezi az intézményi Sziil6i Szervezet véleményének kikérését.
> Osszehangolja az intézmény tervezett programjait, azok idépontjait.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

» Hataridore elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellenérzi azok végrehajtasat. -
Aktivan részt vesz az Ovodaigazgatdé nevel6 munkat iranyitd ¢és ellenérzd
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

> Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleléen ellenérzi az intézményi szinti
szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

» Koordinalja az intézményi szintii munkakozosség vezetok tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas:
» Az intézményi eljarasrendnek megfelelden részt vesz az Ovodai beiratkozds ¢és
beiskolazassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
> Elokésziti a Sziiléi Szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi
feladatokat a jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden.
» Intézményi szinten segiti a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
vezetO altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:
» Ellen6rzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi mikodési feltételeket.
Ellendrzi, hogy a hatdlyos jogszabalynak megfelelden biztositsdk a nevelési iddben
elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
» A gyermekbalesetek megelézése érdekében folyamatosan tajékozodik a meghibdsodott
eszkozokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket 0sszesiti, és errdl tajékoztatja a vezetot.
> A vezetd szamara alairasra és tovabbitasra elokésziti, 0sszegyiijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 0vodapedagogusi szakvéleményét.



Az 6voda koltségvetési szervként valé miikodésébol adodo vezetési feladatok

» A vonatkozod jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és
beszamoldsi tevékenységben. Segiti a szakmai beszdmoloval kapcsolatos
tevékenységet.

» Segiti az 6vodaigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzajarul a fenntartd, mikodtetd
altal, az 6vodaigazgatotol kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas
tertiletén.

» Kozremikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

» Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi dokumentumok kivételével alairasi jogosultsag.

Az 6vodaigazgato tavolléte esetén a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi
jogkort (alairasi jogosultsag) gyakorolja.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazdsara, kitlintetésére, sziikség szerint
felelosségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodaigazgatd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztdsi munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az oOvodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgato felé Kiterjed:
A munkakori leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara és a belsé ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és tagovodajanak alkalmazottaival, és - az
6vodaigazgatd megbizésa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda igazgatoja késziti el. FelelOs a
munkak6zosségek mitkodésének koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptavi tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskolazasi tervének elokészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljardsok és a tanfeliigyeleti
ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil jogszabalyban
eloirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok vezetéséért.



Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
» avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
hivatali titok megsértéséért
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért
anyagi felelosséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

YVVVVYVY

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szO0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése

» Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli €szrevételt
tehet.

Y V V

A\

Ellendrzésére jogosultak:
» oOvodaigazgato

V.ZARADEK

Ezen munkakori leiras ................. -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs, 20......c.vviiiiiiiiiii i,
ovodaigazgato



NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budaérs, 20.......

munkavallalo
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TAGOVODA-IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol 97. §
Besorol4 @]
esorolasa —  PGétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
[lletményen kiviili | — Paétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
juttatasok jogkorébe tartozd potlékok és egyéb potlekok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulés stb.)
MUNKAKOR
Beosztas TAGOVODA-IGAZGATO
Munkakér — FEOR | Ovodapedagégus - 2432
SZAM
Megbizott felelds vezetdként segiti az oOvodaigazgatd
Cél munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi ¢és értékeli

intézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszerti miikodést.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgatd

— 30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgatdé rendeli el
irasban a munkavallalé egyetértd (vallald) nyilatkozataval
Osszhangban)
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén
kiviil maga jogosult meghatarozni

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

kotott munkaido: 24 o6ra
2. melléklet a 2023. évi LII. térvényhez

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puétv. 90. §

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utdn potszabadsag: nap
Eves 0sszesen:  nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

I.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatdi szakképzettség

Elvart ismeretek

Korszerli szakmai ismeretek, a kozoktatas, nevelés a munkaiigy,
az igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.

A jogszabalyok  gyakorlati  megvalosuldsanak, ¢és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfeleld intézkedések

Sziikséges képességek alkalmazasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.
, Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag,
Személyes ., . . . e e an 1 .
) , jO kapcsolatteremtd és konfliktusfeloldo, egyiittm{ikodo képesség,
tulajdonsagok L
kulturéltsag.
Egyéb kovetelmények | folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és  szakirodalmi

ismeretek
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A munkavallalo
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége
2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol-
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1
¢letpalyajarol szo6lo 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
$z016 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésral,
a pedagogus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
A sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésének iranyelve
. https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
A munkakorre

vonatkozé legfontosabb
jogszabalyok

Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iran
yelve.docx
A nemzetiség 6vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak irdnyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iran
yelvek_nemzetisegi_oktatashoz
Az Europai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (4ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és
allamhaztartési szakagazatok osztalyozési rendjérdl
Egyes kdznevelést érintd torvények modositasardl szolo 2021. évi
LII. torvény
A pedofil biinelkovetdkkel szembeni szigorubb fellépésrdl,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények
modositasarol szolo 2021. LXXIX. térvény
Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)
Az oktatasi nyilvantartasrol szolod 2018. évi LXXXIX. torvény
(Onytv.)
Az Oktatési Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
Pedagbgiai Program
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https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv#lbj0idfeef
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Alapit6 okirat
Az 6voda belso szabalyzatai

Miikodési feltételek:

» Kozremikodik a szakszerli és torvényes mukodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok.

» A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja és dontésre elokésziti az 6vodai
dokumentumok moddositasat.

>

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

» Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodaigazgatonél.

» Kozremikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a nevel6testiilet
altali elfogadtatdsdban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvardsok megjelenitésére.

» Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Mérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok;

» Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgato felé.

» Részt vesz az oOvodaigazgatoval az éves ellendrzésben és az intézmény belsd
onértékelésében, az onértékelés kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.

> Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatét a pedagogusok mindsitésében, illetve
tanfelligyeleti eljarasaban.

» Kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnyilvantartas és kezelés:

» Részt vesz az 6voda milkodéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, koznevelési
foglalkoztatottak, kozérdekii adatok), iratkezelési szabalyok kialakitasaban, a
szabalyzatok elkészitésében, a kiilonds kozzétételi lista elkészitésében és legaldbb
nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

» Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében, a szabalyzok és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatdi jogkorok gyakorlasa:
> Segiti és felelosen iranyitja a szakmai munkakozosségek vezetdit és koordinalja a
szakmai munkak6zdsségek munkajat.
> Kozvetleniil és feleldsen iranyitja a belsé onértékelési csoport vezetdjét és koordinalja
a csoport szakmai munkajat.
» Kapcsolatot tart a tagintézményi intézmény-igazgato-helyettessel

14



» A tagintézmény igazgato-helyettesének bevonasaval dontésre elokésziti az intézmény
miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatokat.

» Ellendrzé ¢értékeld tevékenységével tamogatja a Pedagogiai Program minél
hatékonyabb megvaldsitasat.

» A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt az 6vodapedagdgusok szamara.

» Az dvodaigazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.

> A beiskolazasi terv alapjan segit az Ovoda tovabbképzési és beiskolazasi tervének
elkészitésében.

> Atruhazott hataskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

» Megszervezi és részt vesz az intézményi szintli 6vodai beiratkozas lebonyolitasaban az
eljarasrendnek megfelelden.

» Megszervezi és részt vesz az intézményi szintli 6vodai beiskolazas lebonyolitasaban az
eljarasrendnek megfelel6en.

» Az 6vodapedagdgusok kiilso tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében vald
szakmai kozremiikodés.

» Az 6vodapedagdgusok onértékelésében valo aktiv részvétel.

> Atruhazott hataskorben ellatjia a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:
> Dontésre elokésziti a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi tervet.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

» Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi koordinatorral, az intézményben
szolgaltatast nyljté szocialis segitdvel a gyermekvédelmi hatdsdgok altal mitkddtetett
veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi az
ovodaigazgatonek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek
igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban — intézmény-igazgatdi felhatalmazas alapjan -
jelzést intéz a szabalyozas szerinti idoben az illetékes szervek felé (Gyermekjoléti
Szolgalat, Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztaly, Szabalysértési Osztaly, MAK-
csaladtdmogatasi ligyben eljaro hatdsag).

Esélyegyenloség:
» A naprakész statisztikaval segiti az 6vodaigazgatot, hogy a kiilonleges banasmodot
1génylok hozzajussanak a mindségelvii ellatdshoz az esélyegyenldség érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:
» Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaidd nyilvantartasi dokumentumokat.

Az 6voda kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
» A munkaterv el6készitése soran a vezetd részére dsszegyiijti a tervezett feladatokat
» Megszervezi az intézményi Sziili Szervezet véleményének kikérését.
> Osszehangolja az intézmény tervezett programjait, azok idépontjait.

15



Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

» Hataridore elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések feladatait,
intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat. -
Aktivan részt vesz az oOvodaigazgatd nevel0 munkat iranyitd és ellendrzo
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

> Feliigyeli és az éves munkatervnek megfeleloen ellenérzi az intézményi szintii
szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

» Koordinalja az intézményi szinti munkakozosség vezetok tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja a vezetot.

Taniigyigazgatas:
» Az intézményi eljarasrendnek megfelelden részt vesz az 6vodai beiratkozas ¢€s
beiskolazéssal kapcsolatos feladatok lebonyolitdsaban.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:
> Elokésziti a Sziiléi Szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi
feladatokat a jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelden.
» Intézményi szinten segiti a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését a
vezetd altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Az ovodai foglalkozasok megszervezése:
» Ellen6rzi az SZMSZ-ben szabalyozott intézményi mikodési feltételeket.
Ellen6rzi, hogy a hatalyos jogszabalynak megfelelden biztositsak a nevelési idOben
elkiilonitett hit és vallasoktatast.

Egyéb feladatok:
» A gyermekbalesetek megel6zése érdekében folyamatosan tajékozodik a meghibasodott
eszkozokrol, épiileti tartozékokrol, melyeket Osszesiti, és errdl tajékoztatja a vezetot.
> A vezetd szamara alairasra €és tovabbitasra elokésziti, 0sszegyiijti a szakszolgalathoz
iranyitott gyermekek listajat, 6vodapedagogusi szakvéleményét.

Az 6voda koltségvetési szervként valéo miikodésébol adodo vezetési feladatok

» A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoloval kapcsolatos
tevékenységet.

» Segiti az 6vodaigazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzdjarul a fenntart6, miikodtetd
altal, az 6vodaigazgatotol kért informaciok biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas
teriiletén.

» Kozremikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
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» Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi dokumentumok kivételével alairasi jogosultsag.

Az 6vodaigazgato tavolléte idején kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi €s utalvanyozasi
jogkor (alairasi jogosultsag) gyakorlasa.

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
feleldsségre vonasara. A hirdetések ellendrzése.

Az 6vodaigazgatd hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén a vezetd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az dvodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, belsd utasitasoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgaté felé kiterjed:
A munkakori leirdsaban szabélyozott feladatok végrehajtdsara és a belsd ellendrzések
tapasztalataira.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti €s az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda székhelyének és tagovodajanak alkalmazottaival, és - az
6vodaigazgatd megbizésa alapjan - kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az dvodaigazgatod, tagévoda-igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi, aki
felette az altalanos munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az 6voda igazgatdja
késziti el. Felelos a munkako6zosségek miikodésének koordinalasaért, a pedagdgusok kozéptava
tovabbképzési programjanak, valamint ¢éves beiskoldzasi tervének elokészitéséért, a
pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgak, eljarasok és a
tanfeliigyeleti ellendrzések jogszerli lebonyolitasaért, a taniigy-igazgatasi feladatokon beliil
jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok
vezetéséert.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
» hivatali titok megsértéséért
» amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
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» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
» tlz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabélyzatok be nem tartasaért
» anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

» Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli €szrevételt
tehet.

Y V V

A\

Ellenérzésére jogosultak:
» ovodaigazgato

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ................. -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs, 20.

ovodaigazgato
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
B 14 — Puétv. vhr. 88. §
esorotasd — Paéty. vhr. 1. sz melléklet
— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Puwétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
llletmé Livil koltségtérités, utazasi kedvezmény),
, ;rtn,enfn VWL puéty. vhr. 96 -108.§ szerint a munkéltatd mérlegelési
Juttataso jogkdrében tartozo potlékok, egyéb potlékok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS
Munkakér - FEOR | Ovodapedagogus - 2432
szam
A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
Cel sokoldali eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld

iranyitasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes, tagovoda- igazgato

Helyettesitési eldiras

- 30 napon belilli helyettesitést az intézmény-igazgatod helyettes,
tagintézmény-igazgato

- 30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgatod, 6vodaigazgato-
helyettes, tagovoda-igazgatd rendeli el irasban (a munkavallalo
egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 ora

Szabadsag

¢letpalyajarol

Korm. rendelet

- 401/2023. (VIII.

- 2023. évi LI torvény
a pedagogusok Uj

30))

Puétv. 90. §, /A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 nap

Potszabadsag: nap

Gyerek utan potszabadsdg  nap

Eves Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

lekotott draszama

Neveléssel-oktatassal

Puétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. toérvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé (k6tott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyt felséfoku iskolai végzettség €és szakképzettség.

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagdgiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges
képességek

Eredményes ¢és hatékony a gyermekek szakmai normaéknak,
protokolloknak megfelelo ellatasaban, fejlesztésében.

Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvalositasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.
Pedagogiai és szakmai munkajanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek ¢€s gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.
Rendszeresen €s az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

Kommunikacioja érthet6 és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezd egylittmikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival €s a sziilokkel.
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— Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tamogatasaban.

— A sziilokkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kézszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitiizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

— Munkéhoz vald hozzaallasanak jellemzoi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikécidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Személyes ] ) )
tula; . — Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz vald viszonyanak
ulajdonsagok ) i )
legfontosabb  jellemzdi: tolerdns, igazsadgos, gondoskodo,
segitdkész
— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika
Egyéb Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
kovetelmények

A munkavallald
tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakdrre
vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIHL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

— 2023. évi LIL torvény-a pedagdgusok uj életpalydjarol €s annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet

- 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

— 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— Pedagoégiai Program

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

— 1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tamogatasarol

— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérol
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— 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6d
azonositasi modokrol €s az azonosité kodok hasznalatarol

— 1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s mikodésiik feltételeirdl

— Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek i
ranyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/ira
nyelvek _nemzetisegi_oktatashoz

— Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

>

>

Neveld-fejleszté munkajat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkdjat az Ovodaigazgatd/tagovoda-igazgatd Utmutatdsa alapjan  Onalldan,
felelosséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkéajaval és az dvoda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
és szakszeriien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi veédelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).
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A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési tlitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermekvédelmi felelds és
az 6vodaigazgato/tagdvoda-igazgato iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(Mulasztasi naplo, Csoportnapld, Fejlédési naplo).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rébizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudéasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlodéséhez.

Csoportjdban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximadlisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését és ezt
a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor
¢s a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis
helyzetét €s fejlettségét.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkodo értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A Pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal.

Az SZMSZ-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz 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 megoldasaba.

A csoportba dolgoz6 pedagodgiai asszisztens munkdjat koordinalja, munkakorének
megfeleld feladatait szervezi, ellendrzi.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget ny1jt gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben t4jékoztatja az 6vodai neveldmunkarodl, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel val6 talalkozasokat, programokat

(sziil6i értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kiranduldsok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetvesz€lyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.
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Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda Pedagdgiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az intézmény-igazgatonek.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Az 6voda hagyomanyainak megfeleléen a nyari tdborokat megszervezi, kozdsségneveld
hatasat kihasznalja.

A nevelémunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kdtelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

>
>
>

Csoportnaplo vezetése.

Felvételi és hidnyzasi napld naprakész vezetése.

A gyermekek hianyzasainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentalasa, jelzés
leadasa (felhivas rendszeres 6vodaba jarasra) ovodaigazgatdé/tagovoda-igazgatod
felé az igazolatlan mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a
kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11.
nap esetében)

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkélcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden.

A mérések adatainak vezetése, elemzése.

Az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegzése.

A tankotelezettség megallapitisahoz sziikséges — sziil6/torvényes képviseld
kérésére, az altala inditott, OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazolo pedagogiai
vélemény - anyagok el6készitése az 6vodaigazgato, tagintézmény-igazgatd, szamara.
Statisztikék hatariddre torténd elkészitése.

A gyermek, sziilojének irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

>

>
>

Neveldmunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altaldnos emberi és etikai
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek ¢és a sziil6k emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskorii altalanos miiveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.

25



VVVYVY VYV

Y VY

Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s jitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagogiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltuan kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda pedagogiai programjaban, a Hazirendben, az SzZMSz-ben foglaltakat,
az 6voda tavlati és kozeli céljait.

Széleskort gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az o6voda érdekeit kiilonbozo szakmai ¢€s kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kulttra irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az 6vodaban munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 6vodaigazgato/tagovoda-igazgato vagy helyettesei
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

>
>

Az 6vodaigazgatdval a jogszabalyban és belsé szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozd kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel, dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

>
>

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus kollégajat.

Heti rendszerességgel t4jékoztatja a csoportban dolgoz6d pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktudlis feladatokrél, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jaré gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

Az oOvodaigazgatd/tagovoda-igazgatd tajékoztatja a vezetd altal kért témardl,
eseményrol.

Nevelési év végén irdsban beszamolot készit a neveldémunkdjarol a megadott
szempontok szerint.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrél az 6vodaigazgatd/tagovoda-igazgatd vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

26



JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban biztositott jogokat, hataskore és képviseleti
joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Ev végén — meghatéarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irasban értékeli.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, a varosi
iskolakkal ¢és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjaban a Pedagodgiai Program megvalositdsaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

» Az oOvodaigazgatd/tagovoda-igazgatd és mas vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd
végrehajtasaert.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

» A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a koznevelési foglalkoztatotti térvényben és az Ovoda Szervezeti és Miukodési
Szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
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V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

» Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Y YV V

Y

Ellendrzésére jogosultak:

> Ovoda/tagbvoda-igazgaté és igazgato-helyettesek.
» Szakmai munkak6zosség-vezetok.
» Kiilso szakérto egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

» A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatban foglaltak szerint,
» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras  -t6l 1ép ¢€letbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév
Puétv. 401/2023. vhr. 95. §

— Amennyiben pedagogus-szakképzettséggel rendelkeznek, a
Puétv. szerinti fokozatoknak megfelelden.

, — Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kozépfoku
Besorolasa ) . . . o
iskolai végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

— akozépfoku végzettséggel rendelkezok a havi 326.000 forint
garantalt bérminimum legalabb 107%-4anak megfeleld havi
illetményre jogosultak.

— Puaétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi

Hletményen Kiviili kérlt’ségtérités, utazasi kedvezn.lény), o N
juttatdsok — PGétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatdo mérlegelési
jogkorébe tartozo potlékok és egyéb potlékok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztés OVODATITKAR
Munkakér - FEOR | Ovodatitkar - 4111
szam

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése

Az dvodai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtésa.

Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Cél A hézi-pénztar kezelése.

Alapvet0 tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattdrozas, leltarozas, intézményi levelezés, szigoru
szamadast nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartds vezetése.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgaté, tagovoda-igazgato

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato, tagovoda-igazgato rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 6ra
Munkaid6 beosztasa 800.16%0

Szabadsag

2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalydjarol
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
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Alapszabadsag: 50 nap

Potszabadsag: nap

Gyerek utan pdtszabadsag: nap

Eves dsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
. . .| 3. melléklet a 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az O6voda nevelési ¢és egészségiigyi elbirasainak, belsd
szabalyzatainak, tovdbbd  munkakorét érintd  hatalyos
jogszabdlyok naprakész ismerete.

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Sziikséges képességek | Kivalo szintll egylittmiikodési készség, pontossdg, 0nallo
munkavégzeés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség
e 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérol
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési
torvény végrehajtasarol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek veédelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol
e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
o 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6
azonositasi modokrodl és az azonositd kodok hasznalatarol
e 1992. ¢vi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
A munkakorre lakcimének nyilvantartasarol
vonatkozé legfontosabb e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
jogszabalyok nyqajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,

valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanéacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet,
a tovabbiakban: GDPR)

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
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e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

e ALAPITO OKIRAT

e Pedagdgiai Program

e 2011. évi CXIL térvény az informécids onrendelkezési jogrol
¢s az informacioszabadsagrol

KOTELESSEGEK

>
>

>
>

A munkafegyelem megtartésa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

>

>

Y

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast, végzi a kotelezd
adatszolgaltatasokat a személyiségi jogok védelmével.

Az ECOSTAT ¢étkezési modulban, az étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja,
rogziti az étkezési tipusokat, timogatasokat, kezeli a napi lemondasokat, havi zarast
készit.

KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazédsi vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, mddositja 6vodaigazgatodi, tagovoda-igazgatoi utasitas szerint.

Gylijti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkezd gyermekek jogosultsagat, bizonyito
1gazolasokat.

Pontos adatot szolgaltat az étkezOk létszdmardl az o6voda konyhai dolgozodjanak,
valamint a f6z6konyha felé.

Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

Az 6voda napi adminisztracioit folyamatosan végzi €s vezeti.

Vezeti az oOvodaigazgatd, tagOvoda-igazgatd utasitisa szerint a személyi
nyilvantartolapokat.

Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolddd adminisztraciot.

Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza az intézmény-igazgatovel, €s
hataridére elszamolja.

Az 6vodaigazgatd, tagovoda-igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegili
beszerzéseket az ellatmanybol, a rovatot pontosan elszdmolja.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti, elpostazza.
Irattari selejtezést végez az dvodaigazgatd, tagévoda-igazgatd utasitasai alapjan.
Személyi anyagokat rendezi az intézmény-igazgato utasitdsa alapjan.
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YV VYV

YV V VYV

A o6vodaigazgatd, tagdvoda-igazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a
pedagbdgus-igazolvanyokat.

Kozremikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

Segit a koltségvetés elokészitésében.

Munkdjat a kijeldlt irodaban végzi, telefoniigyeletet tart, lizeneteket vesz, és tovabbit.
Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az dvodaigazgatonak, tagdvoda-
igazgatonak.

Siirgds esetekben azonnali tajékoztatast ad az 6voda vezetdjének.

Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld éltal benyujtott formanyomtatvanyt és ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget ny1jt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitasdhoz
szlikséges adatokat.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefiiggd adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Elvégzi a postai ligyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon koveti
azok megfeleld idoben torténd rendezését.

Részt vesz a rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

>
>
>

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetencidk és elvarasok mentén ellendrzése €s értekelése megtorténik.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak:
> Ovodaigazgato
» Tagovoda-igazgato
> Ovodaigazgato-helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

» azlgyiratok vezetésének kezelésére
» az irattar megfeleld kezelésére
» atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti koz0sség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal, valamint az évoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodaigazgato, tagovoda-igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az altalanos munkaltatéi jogokat az Oévodaigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az
ovodaigazgatod késziti el. A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal
rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény
adminisztracios adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszeri miikodéséhez szolgdlo feltételek biztositdsa a vezetd
egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
» avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért,
» amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,
» anyagi felel6sséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.
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V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

o6vodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo ovodaigazgato

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Nev

— 2011. évi CXC torvény;

Besorolsa — 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 97. § (1)].,

3. sz. Melléklet b)

— Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatdrozza meg

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazdsi kedvezmény), a fenntarté altal

Illetményen kiviili biztositott lehetéségek,

Juttatasok — PGétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltato mérlegelési
jogkorébe tartozd potlekok és egyéb potlékok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulas stb.)

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor - FEOR | Pedagégiai asszisztens - 3410

szam
- Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.

Cel - A Pedagbgiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkdjat.

Kozvetlen felettes ovodaigazgato, tagovoda-igazgatd

Helyettesitési eldiras a helyettesitést az 6vodaigazgatd, tagévoda-igazgatd rendelheti el

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 ora
Munkaidd beosztas —  Puétv 79. § [A munkaidd feladatok szerinti felosztasa, 80.§
(7)
— a neveléssel-oktatassal  lekotott  munkaidében a

gyermekkel valo foglalkozast 1atja el: heti 35 6raban
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— gyermekcsoporton kiviil, a Pedagodgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatasa az 6vodapedagogus,
illetve mas iranya feladatok ellatasa tekintetében az
ovodaigazgato/tagovoda-igazgatd irdnymutatdsa szerint:
heti 5 ora

— a heti munkaid6 egyenl6tleniil is beoszthatd

Szabadsag Alapszabadsag: 50 nap
2023. évi LIL torvény | Potszabadsag: nap
a pedagogusok 1) | Gyerek utan potszabadsag: nap
¢letpalyajarol Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget
igényld szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belso
szabalyzatainak ismerete

— A vonatkoz6 szakmai normak és protokollok szerint a
gyermekek megfeleld ellatasa

— A gyermekcsoport aktudlis terveinek ismerete, sajat
tevékenységének megtervezése
— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonboz6
tevékenységeinek tamogatasaban
o ) ) — Személyes példaval jar eldl a  kiilonbozdség
Szitkséges képességek elfogadtatéasaban (SNI, BTM, HH, HHH):
— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban,
segitésében
— A kornyezettudatossagra  nevelés, valamint  a
fenntarthatosagra nevelés pedagogiai lehetdségeinek
kihasznalasa
— Szakmai és etikai szabalyok ismerete €s betartasa
—  Munkéhoz valo hozzaallasanak jellemzoi:
felelosségvallalas, alapossdg, precizitds, kreativitas,
optimalis terhelhetdség
Személyes — Kommunikaciojanak jellemzd6i: j6 kapcsolatteremtd, hiteles,
tulajdonsagok hatarozott, jol értelmezi mésok szavait

— Emberi kapcsolatainak ¢és masokhoz vald viszonydnak
legfontosabb jellemzo6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitdkész
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Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag,
lelkiismeretesség, elvarasnak megfeleldé megjelenés,
Onkritika

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények

névhasznalatarol

— 363/2012. (XIL. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjarol

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

— 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj
¢letpalyajarol szol6 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarol

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

A munkakorre adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
vonatkozé legfontosabb adatok szabad aramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet
jogszabalyok hatalyon kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet,

a tovabbiakban: GDPR)

— A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
(OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettant
erv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevel
esenek_iranyelve.docx

— A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatdsanak irdnyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 na
t/iranyelvek nemzetisegi_oktatashoz

— Az 6voda belso szabalyzatai

Alapité Okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa

Az intézményben folyé pedagégiai munka segitése:

» Feladatait az 6voda napi €s heti rendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatarozza meg.

» A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

» Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teendoket.

» Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagogusok irdnymutatisa
szerint.

» Foglalkozasokon az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkOzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
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eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerti hasznélatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat onalléan tart.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

Esetenként onallban megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovodapedagégus Utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Sziikség szerint kdzremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust €s az 6voda/tagdvoda-igazgatot.

Az SZMSZ-BEN rogzitett tinnepeken, 6vodai hagyoméanyokhoz igazodva aktivan részt
VESsZ.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatasa szerint végzi.

Puétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
id6szakban ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelgsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda neveldtestiiletével és tobbi dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és
mentalhigiénés kornyezetének kialakitasadban.

A gyermekek dvodai munkajardl a sziilloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelelo
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Tervezés:
Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.
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Sajat feladatait az intézmény-igazgaté utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozéi, gyermeki,
sziiloi /csak a sziikséges mértékben - az o6voda/tagovoda-igazgatéjanak vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdorizni.

Ellenérzés foka

Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Kapcsolatok

Napi munkdajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. A helyi
Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapt értékelési kritériumok szerint
munkajat évente értéke

Munkakoriilmények
Munkdjat az évodaigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore €s képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
» oOvodaigazgato valasztas
» éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
» pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
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Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli
ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

> Ovodaigazgato és helyettesei
» Szakmai munkakdzosség vezetd

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./ az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

M.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ................ocooeai -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 2. sz
melléklet
Besorolsa — 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1) életpalydjarol 97. §
(1), 3. sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 88. §
— Puaétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmeény),
llletmenyen kivali | —  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkéltatd mérlegelési
juttatasok jogkorébe tartozd potlékok és egyéb potlékok (cafeteria,
munkaruha, bankkartya hozzdjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor - FEOR | Dajka - 5221
szam
» A Pedagogiai Program eredményes megvalositisa, a
Cel gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatdsa érdekében

segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.
» Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato-helyettes, tagovoda-igazgaté

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az ovodaigazgatd, tagovoda-igazgatd rendeli el
irasban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SZMSZ-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]
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(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkédban
toltott id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbdl,
b) sziil6i szabadsagbol,

c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)«(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbal all.

Alapszabadsag: 50 nap

Potszabadsag: nap

Gyerek utan potszabadsag: nap

Eves Osszesen:  nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

.
KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

401/2023. (VIIL 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:

nincs képesitési

Minimum 8 altalanos, 0 alkalmazas esetén dajkai képesités, HACCP
vizsga

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsdhoz  sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzd ra az 6nképzés

Munk4jat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére

Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkét vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartdsara

Személyes tulajdonsagok

Munkéhoz val6 hozzaalldsanak jellemzo6i: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, tiirelem, optimalis terhelhetdség,
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hatarozott, jol értelmezi masok szavait

segitOkész

Onkritika

— Kommunikécidjanak jellemzoéi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valdé  viszonyanak
legfontosabb  jellemzodi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatosag, kiegyensulyozottsag,
lelkiismeretesség, segitokészség, elvarasnak megfeleldé megjelenés,

— 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

A munkakdrre vonatkozd | 50012, (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
legfontosabb intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
jogszabalyok névhasznalatarol

— Pedagdgiai Program

— Alapito Okirat

— Az 6voda bels6 szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

Munkdjat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vodapedagdgusaval egyezteti.

Feladatat és munkaidejét az 0vodaigazgatd vagy igazgatohelyettes, tagovodaigazgato, utasitasa
alapjan latja el, hidnyzasok esetén a csoportmunkéban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formainak betartsa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
A HACCEP vizsga kovetelményeinek megfeleld elvarasok gyakorlata.

YVVV VY

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek gondozasa, feliigyelete

» Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.
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Fo feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vodapedagogus Utmutatasai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasdban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket, részt
vesz az oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal, a
csoportszoba rendjének visszaallitasaban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozésok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetOnek.

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, elomenetelérol a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
ovondk Utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

YV VYV

A\

>

>

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertitlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.
Eldkésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

Gondozza az 6voda ndvényeit, ¢s alkalomszerlien: az udvarat, sziikség esetén locsol, az
éplilet bejaratot, teraszt rendben tartja, dvja az dvoda targyait.

Elvégzi a nagytakaritést: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit.

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

>
>

A HACCP-el6irasait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
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Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl €s ivovizrol.
Etkezéskor (6voné Gtmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan
részt vesz: talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Az ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 oOrdn 4t, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az idd letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatasu
kif6zésrol.

A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanasitvanyt
vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Eseti dajkai feladatok:

>
>
>

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Idészakonként (Karacsony, Husvét, Evzaro) koteles teljes nagytakaritast végezni,
valamint az iinnepekhez kdtddden, és fert6z0 megbetegedés esetén.
Naponta: A gyermekfiirdd déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenité lemosésa.

Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartésa.
Hetente: Az 6ltoz6szekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fertotleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zé betegség esetén
azonnal.
Meghatérozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartasa.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.
Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.
Az 6vodaigazgatd és oOvodatitkar tavollétében az ovoda telefonjanak felvétele, a
beérkezd postakiildemények atvétele eljuttatasa az intézmény-igazgatohoz.
Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézmény-igazgatonek.
Zaraskor elGirasszerlien aramtalanitani, rendeltetésnek megfelelden tizembe helyezni,
illetve kiiktatni a riaszt6 késziileket.
Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatdsa érdekében a feladatkort és beosztast az
ovodaigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tilora elrendelés).

EGYEB ELVARASOK:
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>

>

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriilo problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vonokhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tazvédelmi elOirasok betartasa, oktatason valod
részvétel.

A tisztitoszereket és a takarité eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az NNK eldirasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az ovodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, és a
munkaido végét koveto 10 perccel tavozhat.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb aznap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsoézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t6l 14:00 6raig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

>

Szelléztetés az Ovoda helyiségeiben, portalanitds a csoportszobdkban ¢és a
gyermekoltozokben.

7:30-8:20 oraig csoportban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Tizorai bekészitése a csoportokba.

8:30- 9:30-ig sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast, illetve igény szerint a 10:00
orakor munkaidejét kezd6 dajkakolléga csoportjdban is besegit.

9:30-10:00 o6raig elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja, valamint a
délutanos dajkakolléga csoportja szamara elkésziti az aznapi gylimolcsot.

10:00 o6ratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozéasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott részvétel a mosdd hasznélatiban és az
oltozkodésben.

10:30-11:00 oraig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdd, 061t6z0),
takaritisa - felmosasa és rendben tartasa.

11:00-11:30 6raig csoportjaval az udvaron tartozkodik.

11:35 oratdl gyermekek fogadésa az udvarrol/levegdztetésbol - igény szerint, az
0ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
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» Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felseprése és felmosasa,
szell6ztetése, fektetd agyak elhelyezése.

» 13:00-14:00 o6raig mosogatas, a személyhez rendelt helyiségek ( WC fertétlenitése,
mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa) takaritasa, rendben tartasa.

8:30-to6l 16:30- 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

>
>

>

8:30-9:30-1g sajat csoportjaban segiti a tizoraiztatast

9.30-10:00-0raig elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara
elokésziti az aznapi gylimolesot.

10.00 oratdl sajat csoportjdban tartozkodik és ellatja a gyermekek
gondozasaval/feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas a mosdd hasznalataban
¢s az oltozkodésben.

10.30-11:00 o6raig a csoportszoba és hozza tartoz6 helyiségek (mosdd, 61t6z0),
takaritasa, felmosasa és rendben tartasa

11:00-11:30- draig csoportjaval az udvaron tartézkodik

11:35- oratdl segitségnytjtas az 61tozkodésnél, a mosdd hasznalataban
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése és
felmosasa, szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:00-14:00- 6raig mosogatas, a személyhez rendelt helyiségek (WC fert6tlenitése,
mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa) takaritasa, rendben tartasa.

14:00-14:30/15:00- oraig csendes pihend alatt a csoportjaban segit az
o6vodapedagdgusnak, dtvéve a szomszédos csoportban adodo feladatokat is
14.30/15.00-16:30 oraig:

» segit a csendes pihenot kovetd feladatok ellatasdban (ébresztés, Oltoztetés,
fektetd agyak elpakolésa)

a csoportszoba uzsonnaztatdshoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
tisztalkodasi teenddk segitése

uzsonnaztatas, edények konyhaba torténd szallitdsa, mosogatasa

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 6ltozkodésben
16:00-16.30-0raig: egy csoportszoba és a hozz4 tartozd gyermekmosdo teljes

VVVYVY VY

korti takaritdsa (porszivozds, felmosas, szemeteskukdk Tiritése, asztalok
fertétlenitése, rendrakas, folyoséd felmosasa)

10:00-18:00- éraig miiszakban dolgozo6 dajka feladatai:

>

>

10:00- 6ratdl a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnytijtas a mosdo hasznalatdban
és az 0ltozkodésben.
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10:30-11:00- oraig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t6z0),
valamint a személyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritdsa és rendben tartasa.
11:00-11:30 6raig csoportjaval az udvaron tartdzkodik

11:35- 6ratol segitségnytjtas az 6ltozkodésnél, a mosdo hasznalataban
Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatdban, edények konyhaba szallitasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba felseprése ¢€s
felmosasa, szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13:00-14:00- 6raig mosogatas, a személyhez rendelt helyiségek (WC fertétlenitése,
mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa) takaritasa, rendben tartasa.

14:00-14:30/15:00- o6raig csendes pihend alatt a csoportjaban segit az
6vodapedagdgusnak, atvéve a szomszédos csoportban addédo feladatokat is
14.30/15.00-18:00 oraig:

> segit a csendes pihenét kovetd feladatok ellatasaban (ébresztés, Oltoztetés,
fektetd agyak elpakolésa)

a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
tisztalkodasi teenddk segitése

uzsonnaztatas, edények konyhdba torténd szallitdsa, mosogatisa

udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnyujtas s az 6ltdzkddésben
csoportjaban tartdzkodik, ellatja a gyermekek gondozasaval, feliigyeletével
kapcsolatos teenddket

YV VVYVY

A\

emeleti és foldszinti csoportszobak, mosdok, 01tozok, folyosok takaritasa
(porszivozas, felmosds, szemeteskukdk {iritése, asztalok fertdtlenitése,
rendrakas)

Jarvanyiigyi készenlét idején:
» alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakdri

leirdsaban megfogalmazott teriileteken,

» apadlo6 és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

klimaberendezések tisztitasa, fertOtlenitése; -
ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;
padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
Jjatékok, sporteszkozok tisztitasara;
radiatorok, csovek lemosasara; -
ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;
szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
képek, tablok, vilagitdtestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;

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

» a takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,
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kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsti természetes
szell6ztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkdzok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszkdzok, poharak, talcak megfeleld hatasfoka
fertétlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozOk, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett taroldsa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetoen,

a textiliak gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabdlyozottaknak megfeleld atruhdzott hataskorli vezetd a munkakorben

leirtak betartdsat folyamatosan ellendrzi.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

» Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé oOvodapedagogussal és

kozvetlen kollegdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

» A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jardo gyermekekkel, sziilokkel

kapcsolatban naprakész tdjékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

> Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili

eseménykor a dvoda/tagdvoda-igazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia
kell.

JOGKOR, HATASKOR

A torvényi eldiras szerint.

FELELOSSEGI KOR

> Leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak, az o6lt6z6, gyermekfiirdd berendezési

targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokért.
> Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a igazgatdt vagy helyettesét, tagdvoda-igazgatét haladéktalanul
tajekoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport dvodapedagogusaival, a partnercsoport

dajkajaval.
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Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkéjaban.
A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megérzi, egyéb
esetben az 6voda SZMSZ-EBEN foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

\V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
Ovodaigazgato és helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
> az SZMSZ-EBEN foglaltak szerint.

» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
6voda igazgatdja megbizza.
V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASAL

MUNKALTATO
Neév
Szervezet egyseg
Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozdként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[Puétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Paétv. 158.
§ (1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§, A
koznevelési dolgozo munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban 4ll6 munkaltatoval fennallé6 munkaviszonyra
Besorolasa vonatkozé szabalyait.
— 2023 LI térvény 132.§ [A  munkaviszonyban
foglalkoztatottak jogallasa]
(1) A nevelési-oktatdsi intézményben munkaviszonyban
foglalkoztatott koznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (utazési koltségtérités, utazasi
K .
Illetményen kiviili edvezmény),
juttatasok — Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
jogkorébe tartozd potlékok és egyéb potlékok (cafeteria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztés KONYHAI DOLGOZO
Munkakor - FEOR | Konyhai kisegito - 9236
szam
- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok
cllatasa, a konyha takaritisa az NNGYK és a HACCP
cél el6irasainak megfelelden.
- Besegités a csoportos dajkdknak az 6vodaskoru gyermekek
gondozasaba.
- A konyhén kiviil, a vezetd altal kijelolt teriilet takaritasa.
Kozvetlen felettes Ovodaigazgat6, igazgatd-helyettes, tagovoda-igazgato
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2012-1-00-00

Helyettesitési eldiras a helyettesitést az 6voda/tagévoda-igazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas az SZMSZ-BEN megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Mt.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap Mt. 116. §
Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves 6sszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
. . . 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelethez 3. melléklet:
Iskolai végzettség, i . )
s nincs képesitési feltétel,
szakképesités

uj alkalmazas esetén dajkai képesités + HACCP vizsga

- Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
Elvéart ismeretek

ismerete.
A munkakdrre vonatkozo — Az 6voda belsd szabalyzatai (Pedagogiai Program, SzMSz,
legfontosabb Hazirend, HACCP szabalyzat, Bels6 Ertékelési Szabalyzat)
jogszabalyok — 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozés-egészségiigyi eldirdsokrol
FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodaigazgatd vagy tagovoda-igazgatd tavollétében az
6vodaigazgato-helyettes.

Feladatat és munkaidejét az ovodaigazgatd utasitasa alapjan latja el, hidnyzasok esetén a
csoportmunkaban is részt vesz.

KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa.

» Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
» A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

» A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

» Az d6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:
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» Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

» A sziiloknek a gyermeke fejlodésérol, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vonokhoz iranyitja.

» Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

» A tisztitoszereket ¢és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

» A rabizott leltari targyakért anyagi felel6sséget vallal

» Vegyen részt az NNGYK eldirdsai szerinti kdtelez6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi kdnyvet naprakész allapotban kell tartania.

» Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, és a
munkaidé végét koveto 10 perccel tavozhat.

» Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének.

» Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

» Munkdjat oOnalléan, vagy a részfeladatok végzésébe bevont munkatarsakkal
Osszhangban, a munkafolyamatok célszerli 0sszehangolasaval végzi.

» A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

» Munkakorilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésekor javaslatot tehet.

> FEletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.
» Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsorolasa:

Etkeztetéssel, konyhaval kapcsolatos teendék:

>

A\

Az ételszallitotol atveszi a tizorait (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget egyezteti
az ovodatitkarral, ezutan ellendrzi az ételek mindséget és a szallitdssal kapcsolatban a
HACCP-eldirasok betartasat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetdnek vagy az
ovodatitkarnak, és az elkésziilt jegyz6konyvet tantiként alairja.

Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfeleld mddon tarolja, és kozvetleniil
az elfogyasztas el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld6 hdmérsékletre, majd
kiadagolja.

8:00-8:30-ig elkésziti a tizorait.

11:30 orakor elkezdi az ebéd szétosztasat, talalasat. A sapka és a kdtényhasznalata kotelezo!
Talalds utdn ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziilok 4ltal szabdlyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas iivegeket feldatumozva, 48 oran 4at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fertétlenité hatasu kifézésrdl.
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A sziilok altal behozott élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a

tanusitvanyt vagy a siitemény alkotorészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.

Délben a dajkak altal kihordott edények, evéeszkdzok, poharak mosogatasat - dajkai

hidnyzas esetén - megkezdi, a higiéniai eldirasok szerint:

» A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6 fazis a
zsiroldas, masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

» A fekete edényeket a kijeldlt mosogatoban el6tisztitas utan harom fazisban kell elmosni.

Mosogatas utdn valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer

kisurolja, fertotleniti. A mosogatashoz hasznalt eszkdzoket (kefe) fertdtleniti aztatassal

vagy kif6zéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép, mikrohullamu

siitd, hlitdgépek és a gaztiizhely tisztasagara (havonta 2-szer).

14:00 orakor elkésziti az uzsonnat.

Naponta kitakaritja a konyhat, felmossa a kovezetét, hetente egyszer felsikalja azt.

Havonta egyszer (a honap utols6é szerddjan) atmossa a konyhabutorokat, leolvasztja és

fertdtleniti a hiitdket, (a honap elsd szerddjan) suroldssal elvégzi az eveszk6zok, miianyag

bogréek alapos tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ajtok, csdvezetékek, flitotest lemosasat is elvégzi

Jarvanyiigyi készenlét idején:

— Fokozottan ligyel az étkezés helyszinének tisztasagara, a rendszeres fertdtlenitésére.

— A feliiletek tisztitasakor kiemelten figyel a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertotlenitéssel.

— Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimdlcsok alapos folyovizes lemosasa.

— A gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenitd mosogatasa kiilonos figyelmet fordit, a tiszta evdeszkdzoket poharakat,
tanyérokat, talcakat cseppfertdzeéstol védett helyen tarolja.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészitd tevékenység.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék:

Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.

FELELOSSEGI KOR

» Leltari felelosséggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkdzeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokeért.

» Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul t4jékoztatni kell.

» A munkakdr betdltéséhez sziikséges jogszabalyok, szabvanyok, belsé utasitasok,
szabalyzatok ismeretéért, az azokban foglaltak betartasaért.
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» Felelos a HACCP ¢élelmiszerbiztonsagi rendszer szabalyozasaiban leirt, 6t és
munkajat érintd pontok betartasaért és betartasaért.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

ovodaigazgato, igazgato -helyettes, csoportos 6vodapedagdgusok
A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megorzi, egyéb
esetben a koznevelési foglalkoztatotti torvényben és az 6voda SZMSZ-ében foglaltak szerint
jarel.

I1.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szO0loan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢éb feladat és megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

> Ovodaigazgato és helyettesei

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

» az SZMSZ-BEN foglaltak szerint.
» tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
6voda vezetdje megbizza.

ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorlo Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Neév
— 2012. évi L. torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[PGétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. §
(1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§,
— A kdznevelési dolgozé munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban 4ll6 munkaltatoval fenndlldé munkaviszonyra
Besorolasa vonatkozo szabalyait.
— 2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]
(1) A nevelési-oktatdsi  intézményben = munkaviszonyban
foglalkoztatott kdznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (utazési koltségtérités, utazasi
Illetményen kiviili kedvezmeny),
. . — Puétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd6 mérlegelési
Juttatasok ' '
jogkorébe tartozd és egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas KARBANTARTO
Munkakér — FEOR | Karbantart6 5243
szam
Kisebb karbantartasi, javitasi szerelési teenddk ellatasa.
Cél Az o6voda udvaranak és kiilsd kornyezetének évszaknak és az

1ddjarasnak megfeleld tisztan tartasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, tagovoda-igazgato, igazgato-helyettesek

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az Ovodaigazgatd, tagovoda-igazgato rendeli el
irasban
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 Ora

Munkaidd beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggéen — eldzetes megbeszEélés alapjan, a
munkakori leirdsban rogzitett osztott és folyamatos iddben is
végezheti. Ha az intézmény érdeke ugy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

2012. évi Mtv.116. § 117.§, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap
Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag: nap
Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai sgzettsé . .
SKO a} . VeBZEHSCS | Nines képesitési feltétele
szakképesités

Elvart ismeretek

Az oOvoda egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabdlyzatainak
iIsmerete.

Megfeleld alloképesség, tud iiltetni, palantazni, metszeni, oltani,
fiivet sovényt nyirni, szereti a természetet, ismeri a novények

jogszabalyok

vonatkoz6 legfontosabb

Sziikséges képességek ‘saj’éltossaigai‘F, m%lyer} ta{ajt ’szeret‘nek, milyc’en‘ tapanyagot
igényelnek, ismeri a kartevoket, és tudja hogyan védje meg az arra
érzékeny novényeket, eligazodik a kisebb javitasi, szerelési
munkakban.

tSuZIZ?;erT:ésgok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség.

A munkakorre

Az 6voda belsé szabalyzatai (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend, Belsd Ertékelési Szabalyzat).

KOTELESSEGEK

» Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
» A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
» A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

» Az dvoda zavartalan mikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
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ELLENORZESRE JOGOSULTAK

>
>
>

Ovodaigazgat6
Ovodaigazgato- helyettes
Tagovoda-igazgatod

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
értékeli.

FUGGELMI KAPCSOLATAL:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

>

Ell4tja a takaritasi feladatokat az 5voda KERTJEBEN és az 6voda épiilet el6tti teriileten.
Naponta felsopor, sziikség szerint locsol.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien gyomlal, gereblyézik.

Az 6voda udvardt, jardat, teraszt seper, a jatszOhomokot rendben tartja, fertétleniti,
szlikség esetén locsol, részt vesz a kerti munkaban, 6vja az dvoda targyait.

Tisztan tartja a szemét tarold edényeket.

A szeméttarolo kukak kiiiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabalyainak betartasaval
torténjen.

Kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, sziikség szerint fertdtleniti
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien végzi.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat a
munkakori leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva
ellassa.

Koteles minden honap elsd munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

Naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szolo
nyilvantartast.

Télen feladata a ho eltakaritasa, jegesedés megsziintetése.

A munkafegyelem betartasaval kapcsolatos feladatai:

>
>

>

Koteles betartani a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat

Koteles munkahelyén beosztasanak megfeleld idoben pontosan megjelenni és a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat keziileg alairni, feltlintetni a munka kezdésének és
befejezésének iddpontjat.

Barmilyen okbol torténd tavolmaradast koteles a munkakezdés elétt telefonon, vagy
barmely més modon felettesének bejelenten.
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Felelossége kiterjed:

» A szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

» Munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre

Y

Munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valé gondoskodasra
» Koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ................ocooeai -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézmény-igazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
Besorolsa — 2012. évi . torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL

— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabdlyai vonatkoznak majd
[PGétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. §
(1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§,

— A koznevelési dolgozé munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban all6 munkaltatoval fenndlldé munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyait.

— 2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]

(I) A nevelési-oktatasi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott kdznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
Tlletményen kiviili | — @ torvenyi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,
juttatésok védoruhazat), a fenntart6 altal biztositott lehetdségek,
— egyéb potlékok, cafetéria, munkaruha, bankkartya
hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas TAKARITO
Munkakor - FEOR | Takarito6 - 9112
szam
Kozvetlen felettes ovodaigazgato-helyettes, tagévoda-igazgatd
Helyettesitési eldiras a helyettesitést az dvoda/tagdvoda-igazgato rendeli el irdsban
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MUNKAVEGZES

Hely
Heti munkaidd 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas az SZMSZ-BEN megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
— 2012. éviMtv.116. § 117. §, 122. §
Szabadsig Alapszabadsag: 20  nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag:  nap
Eves dsszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai Sgzettsé
SO a} . VEBZEISEE | hines képesitési feltétel
szakképesités

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak

Elvart ismeretek ]
Ismerete.

A munkakdrre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— Alapit6 okirat
— Az 6voda bels6 szabalyzatai

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelden
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakori
leirdsdban meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ellassa:
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.

A naponta keletkezd szemetet szeméttaroloba helyezi.

A szényegeket naponta porszivozza.

A butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fertétleniti.

A helyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szell6ztetést végez.

VVVVYY

A folyosokat, tornatermet, irodékat, neveldi szobat, valamint a mellékhelyiségeket
(felndtt mosdok, oOltozok, stb.) naponta tisztitdszeres, fertdtlenités bd vizzel
felmossa.
» Gondoskodik a felndtt mosdok eszkdzeinek tisztan tartasarol, elokésziti a higiéniai
eszkozoket.
» Havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
» Az d6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.
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» Takaritasi feladatait a kijelolt helyen végzi, egymasutanisag és észszerliség betartasaval

» Higiéniai feladatokat az NNK altal meghatarozott eldirdsokkal- a helyi szokasoknak a
fertdzés lehetséges veszEély nagysaganak megfelelden végzi, koteles betartani.

» A folyosok szelldztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

» Naponta, hetente végez fert6tlenitd takaritdst, portalanitast, a k6zos helyiségekben,
0ltdz6kben, irodakban, szemét urités.

» Naponta takaritja a felnott mosdokat €s az dvoda bejaratai el6tti teriileteket.

» Napkozben —déli id6szakban felsopri, felmossa a folyosokat.

» A kijelolt teriileteken elvégzi a nagytakaritasi feladatokat: ablakok, ajtok, butorok,
moshato falak tisztan tartdsa.

» A rébizott ndvényeket naponta gondozza.

» A mosasi, vasalasi feladatokat rendszeresen ellatja.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

» A rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat,
az 6vodaigazgatd - helyettes kiilon utasitasa nélkiil is ellatja. A rendezvényeket
kovetoen, részvétel az eredeti rend visszaallitasaban.

» Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

» Koteles az alagsor lejaratanal taldlhatd ,,Hibabejelentd flizetbe” beirni, ha a
munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-EBEN biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a kozvetlen felettes vezetének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodaigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. A foglalkozds gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat a takaritd részben onallé munkaval, részben az 6vodaigazgato-helyettes
iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat az 6vodaigazgato késziti el.
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Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek.
Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfelel6
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

Felelds az altala hasznalt takarit6 eszk6zok rendeltetésszerii hasznalataért.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala esé, vagy hivatali titoknak mindsiilo
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.

Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzZMSz, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok €s a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

» avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢s a gyermekek jogainak megsértéséért,

» amunkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,

» a szamara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

» munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért,

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

Jarvanyiigyi készenlét idején:
» alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,
» apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
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- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padl¢ és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

pokhalok eltavolitasara;

» a fertdtlenité nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlésat,

» atakaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét
ne veszélyeztesse,

» az ovodaban hasznalt sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

> a feliilletek tisztitasakor Ttigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megolrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztisaval, valamint

gyakoribb fertdtlenitéssel,

Il.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

Y YV V

munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
> Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
> Ovodaigazgato és helyettese

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az Ovodaigazgatd, tagovoda-igazgato, tavollétében az
6vodaigazgato-helyettesek.
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KOTELESSEGEK

>

YV VYV

A munkafegyelem megtartasa.

Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egyiittmitkodés formainak betartésa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:

>

>

>

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvétel.

Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsdgos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés elétt 10 perccel érkezzen, és a
munkaido végét koveto 10 perccel tavozhat.

Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

Munkaidg alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

A munkavallalé jogai és kotelességei (a kozoktatadsi torvény alapjan):

» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
» A munkafegyelem betartasa.

» A jo munkahelyi 1égkor kialakitasa.
» A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas.

FELELOSSEGI KOR

» Leltari felelosséggel tartozik a konyha és étkez6 berendezési targyaiért és eszkdzeiért

¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

> Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili

eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

66



MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovoda/tagovoda-igazgato, igazgato-helyettesek, csoportos 6vodapedagdgusok
A munkakdri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben, a koznevelési foglalkoztatotti torvényben és az 6voda SZMSZ-EBEN foglaltak szerint
jar el.

V.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds .................o.oeal -t6l 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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PORTAS MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO
Neév
Joggyakorld Ovodaigazgato
MUNKAVALLALO
Nev
— 2012. évi . torvény A MUNKA TORVENYKONYVEROL
— Koznevelési dolgozoként az Mt. szabalyai vonatkoznak majd
[PGétv. 3. § 15. pont]. munkaviszonnya alakul at [Puétv. 158. §
(1) bek.]. A munkaviszony létesitése 42. § (2), 45.§,
— A kdznevelési dolgozé munkaviszonyara alkalmazni kell a Mt.
koztulajdonban 4ll6 munkaltatoval fennalld6 munkaviszonyra
Besorolasa vonatkoz6 szabalyait.
— 2023 LIL torvény 132. § [A munkaviszonyban foglalkoztatottak
jogallasa]
(I) A nevelési-oktatdsi  intézményben  munkaviszonyban
foglalkoztatott kdznevelési dolgozokra az Mt. szabalyait a (2)—(7)
bekezdésben, valamint a 17. alcimben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni.
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (utazési koltségtérités, utazasi
Illetményen kiviili kedvezmény), ) ]
juttatasok - Eﬁétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkéltajté mérlegelési
jogkorébe tartozd és egyébpotlékok (cafetéria, munkaruha,
bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PORTAS
Munkakor - FEOR | Portas - 9231
szam
, Kisebb karbantartési, javitasi szerelési teenddk ellatésa.
Cél . ‘o
Portai feladatok ellatasa
Kozvetlen felettes Tagovoda-igazgato
Helyettesitési eldiras A hely'ette,si:cést a 0voda, tagdvoda - igazgatd tagintézmény vezetd
rendeli el irdsban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
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Munkaid6 beosztas

Munkaidejét- feladatatol fliggden — eldzetes megbeszélés alapjan, a
munkakori leirdsban rogzitett osztott és folyamatos iddben is
végezheti. Ha az intézmény érdeke gy kivanja, munkaidejét
folyamatosan is koteles letolteni.

2012. évi Mtv.116. § 117. §, 122. §

Alapszabadsag: 20 nap
Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag: nap
Eves Osszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai Sgzettsé ) .
SKO a} . Vvegzetsee, Nincs képesitési feltétel
szakképesités

Elvart ismeretek

Az oOvoda egészségiigyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Megfeleld alloképesség, kulturalt, udvarias megjelenés, udvarias

Sziikséges ké cgek . o .

ZUKSCRES Kepessege viselkedés, j6 kommunikacios készség, segitOkészség.

S 1 . ilx o
tuZIZ?if)r}llseésgok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitokészség.
A nkako . ..

, TIURRAKOTIC A7 dvoda belss szabalyzatai (Pedagogiai Program, SZMSZ,

vonatkoz6 legfontosabb A o i1 g .

: . Hazirend, Belsd Ertékelési Szabalyzat)

jogszabalyok
KOTELESSEGEK

» A munkafegyelem megtartasa.

>

Megjelenéssel/kiilsvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.

A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

>
>

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az dvoda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

> Ovodaigazgato, tagovoda-igazgatd
> Ovodaigazgato- helyettes
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal-meghatérozott szempontok szerint —egész éves teljesitményét szoban
értékeli

FELADATAL:

>
>

az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

nyilvantartast vezet az intézménybe érkez6 latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett, mikor
tavozott)

szolgalat atvételekor meggydzddik a rabizott eszkozok hianytalan meglétérdl, ha
hidnyosséagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

az épiilet eldterének a vilagito- berendezését a mindenkori sziikségleteknek megfeleléen
kezeli

szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb iddére hagyhatja el, ebben az
esetben értesiti az dvodatitkart

Felel6sségi kor meghatarozasa:

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik;
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Koteles munkahelyén beosztasanak megfelelé idében pontosan megjelenni és a
rendszeresitett jelenléti ivet sajat kezlileg aldirni, feltiintetve a munka kezdésének és
befejezésének iddpontjat.

Barmilyen okbol torténd tavolmaradast koteles a munkakezdés eldtt telefonon, vagy
barmely mas mddon felettesének bejelenteni

Koteles jelenteni, ha a munkateriiletén karbantartast igényld, vagy balesetveszélyes
allapotot észlel.

A munkakori leirdsban vazolt feladatokon tilmenden koteles szakképzettségének és
gyakorlatanak megfelelden minden olyan feladatot is ellatni, amellyel felettese megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras ............... -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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GYOGYTESTNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

l.
MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
— Puaétv. vhr. 88. §
Besoroldsa — Paétv. vhr. 1. sz. melléklet
Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
[lletményen kiviili L . o . o
juttatisok — Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
jogkorében tartozd potlékok és egyéb potlékok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas Gyodgytestneveld
Munkakor - FEOR | Gyégytestnevel6 - 2441
szam

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, dvodaigazgato-helyettes

Helyettesitési eldiras

30 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgatd-helyettes,
tagovoda- igazgato

30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgato rendeli el irasban (a
munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 Ora/hét

Neveléssel — oktatassal
lekotott orak szama

24 6ra (fenntartoval valdo megallapodas szerint (22 - 26 6ra kozott))

Ko6tott munkaidd
Nkt. 62.§ (5), (6)

32 6raig (teljes munkaidd 80%)

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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Szabadsag

Puétv. 90. §, /A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a
munkaban tolt6tt idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utdn potszabadsag: nap

Eves 0sszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Il.
KOVETELMENYEK

Iskolai
szakképesités

végzettség,

Szakiranyu fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség.

Elvart ismeretek

A gyodgytestnevelésre, mozgasfejlesztésre vonatkozd szakmai
ismeretek, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo
dokumentumok, belsd szabalyzatok ismerete.

intézményi

Neveldi alkalmassag. Kiilondsen jo kapcsolatteremtd képesség,

Szlikscges kepesscgek kedves, nyilt személyiség, j6 szervezOképesség.

, Pedagdgiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo
Személyes e o . . , )
tulajdonségok képesség, megblz’h.atosag, , ,turelem’, o kle’:g}iens?lyozottsag,

munkafegyelem, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.
Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek
A munkavallalo
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége
¢ 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
©20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
A munkakorre | névhasznalatarol
vonatkozo legfontosabb | 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol
jogszabalyok sz016 torvény végrehajtasarol

©2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol
¢ 1992. évi XXXIII. torvény a koznevelési foglalkoztatottak
jogallasarol
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e a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé
végrehajtasarol

©277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-
tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

©32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényu
gyermekek ovodai nevelésének iranyelve

©363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarél

e Pedagdgiai Program

©32/1997.(X1.5.) MKM a Nemzeti etnikai kisebbség o6vodai
nevelésének iranyelvei

©1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl ¢és a
gyamiigyi igazgatasrol

¢ 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

¢ 15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol

048/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

¢ 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

©1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€pd
azonositasi modokrodl és az azonositd kodok hasznalatarol

©1992. évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

¢ 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik feltételeirdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd veédelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

KOTELESSEGEK

Feladatkorok és jogkorok részletesen:
» Mozgasszervi és mozgas vizsgalatokat végez a nevelési év elején Budaors varos minden
o6vodajaban gyogy-testneveld kollégaival egylittmiikddve a nagycsoportos gyermekek

korében.

» Az év eleji mozgasszervi €s mozgasvizsgalatok és az 6vodapedagdgusoktol begylijtott
informaciok alapjan, kivalasztja kollégaival a fejlesztésre szoruld gyermekeket.
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A kisziirt gyerekeket csoportokba sorolja, vagy egyéni fejlesztésbe vonja be egyeztetve
a kollégakkal illetve az intézményekkel.

A fejlesztésre vald bevonasrol értesiti a sziiloket, és toliik hozzéjarulast kér.

A diagnosztizalt problémaék alapjan fejlesztési tervet készit, meghatdrozza az egyéni
fejlesztésben alkalmazott modszereket.

Az intézmény altal biztositott gydgytestnevelési naplot vezet.

Specialis modszereket, foglalkoztatasi formékat, gyakorlatanyagot szakszerlien valaszt
meg ¢s alkalmaz a foglalkozasai sordn a gyermekek hatékony fejlesztése érdekében.
Folyamatosan felkésziil a foglalkozasaira.

Munkdja kozben dvja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek
megel6zésérol.

Folyamatosan kapcsolatot tart, igény szerint konzultal a sziilokkel

Sziikség szerint tanacsokkal latja a sziil6ket, az esetleges otthoni fejlesztés tekintetében
A nevelési év végén nyilt foglalkozast tart a sziil6knek.

Folyamatosan kapcsolatot tart és konzultal az 6vodapedagogusokkal, javaslatokkal
segiti munkajukat.

Igény szerint belsé bemutatdkat tart az 6vodapedagdgusoknak.

Egyiittmiikddik az intézményekben dolgozé més szakemberekkel, igény szerint
konzultal veliikk a gyermek hatékonyfejlesztése érdekében.

Azokat a problémékat, melyek nem a kompetencia korébe tartoznak, jelzi a megfeleld
szakembernek, igény szerint ortopédiai vizsgalatra kiildi a gyermeket.

Javaslatot ad 6vodai eszkdzbeszerzésekhez.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, a
kozosségi élet magatartasi szabalyait.

Hataridére mindségi kivitelezésben ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket az
6vodaigazgaté rabiz.

Folyamatosan képzi magat szakmai fejlodésének érdekében.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
fejlesztett gyermekekre terjed.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint — éves beszamolot készit

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

A sziilékkel, a gyogytestnevelés munkakdzosség tagjaival, az ovodak logopédusaval,
pszichologuséaval, az Ovodapedagdgusokkal és igény szerint a tarsintézményekkel tart
kapcsolatot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

>
>
>

munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

a vezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldéan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

A mozgasfejleszté pedagogus kompetenciaja:
» A fejlesztésre szoruld gyermekek kivalasztasa, csoportba sorolasa
> A gyermekek fejlodését segitd foglalkozéasok tartasa
» Ortopédiai vizsgalatra valé kiildés javaslata sziilo felé

\V2
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

YV VVVYV

Ellendrzésére jogosultak:

> Ovodaigazgaté és helyettese

> Kiilso szakért6 egyeztetett idépontban
A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevelOtestiilet tagjai / mindségiligyi csoport, szakmai pedagdgiai csoport stb./ az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds .................... 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositadsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Budadrs,

intézmény-igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

76



NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Budadrs,

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS/FEJLESZTOPEDAGOGUS

MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév
Szervezeti egység
Joggyakorlo Ovodaigazgato
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Neév
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]
— Puaétv. vhr. 88. §
Besorolasa — PGétv. vhr. 1. sz. melléklet
Puétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
Tletms il koltségtérités, utazasi kedvezmény),
) z?enien VUL pisty. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési
Juttataso jogkorében tartozd pétlékok és egyéb potlékok (cafetéria,
munkaruha, bankkartya hozzéjarulés stb.)
MUNKAKOR
Beosztés Gyogypedagogus
Munkakor - FEOR | Gyégypedagégus - 2441
szam
Kozvetlen felettes Ovodaigazgato, tagovoda-igazgato
Helyettesitési eldiras 30 napon belilli helyettesitést az Ovodaigazgato-helyettes,
tagbvoda- igazgatod
30 napon tuli helyettesitést az intézmény-igazgatd rendeli el
irasban (a munkavallalo egyetértd (vallalo) nyilatkozataval
Osszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra

Neveléssel — oktatassal
lekotott orak szama

24 6ra (fenntartoval valé megallapodas szerint (22 - 26 6ra kozott)
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Ko6tott munkaidd

32 6raig (teljes munkaidd 80%)

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Szabadsag

Puétv. 90. §, /A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely

a) alapszabadsagbol,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsagbol és

d) a (6)-(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben
meghatarozott potszabadsagbol all.

Alapszabadsag: 50 nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potszabadsag:
Eves Gsszesen:  nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

nap

.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Oligofrénpedagogia és pszichopedagogia szakos

gyogypedagogiai tanari (féiskolai) végzettség

Elvart ismeretek

A kozoktatasra, az altalanos €s a gyogypedagogiai szakteriiletre
vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok ¢és a belsd szabalyzati
rendszer ismerete. Fejlesztépedagodgidra vonatkoz6 szakmai

ismeretek, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi
dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete.
Véltozatos pszichologiai ¢és gydgypedagdgiai moddszerek
Sziikséges képességek | alkalmazdsa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a
nyitottsag képessége
Személyes Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremto és konfliktus feloldo
tulajdonsagok képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.
Egyéb kovetelmények Folyamatosan boéviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek
A munkavallalo
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl
A munkakorre | 20/2012.  (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
vonatkozé legfontosabb in’tézmén}’lek, mﬁkédésérél ¢s a koznevelési intézmények
jogszabalyok névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz010 torvény végrehajtasarol
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2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

2023. évi LII torvény—a pedagdgusok 1j életpalydjarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet
277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a  pedagogus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatisairol és kedvezményeirdl
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

Pedagbgiai Program

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

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati
intézmények miikodésérol

48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1¢épd
azonositasi modokrol és az azonositdé kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti,  gyermekvédelmi  intézmények,  valamint
személyek szakmai feladatairol €s miitkodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd veédelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil  helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli 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 0vodai nevelésének €s a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak irdnyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran
yelvek nemzetisegi_oktatashoz
Alapito Okirat

MUNKA TERULETEI

» komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalatok pedagdgiai részének végzése tanacsadas
egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése

beiskolazast megel6z0 vizsgalatok végzése

gyermekek eredményeivel, jellemzésével ¢és fejlodésével kapcsolatban vélemények

Y YV V

készitése
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FELADATA

Pedagogiai diagnosztizalas:

» pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altaldnos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, felmérését, azok életkori szinttel, csoportszinttel
valo Gsszevetését végzi,

» szikség esetén (a szild hozzajarulasa mellett) konzultacid a gyermek
ovodapedagdgusaval és egyéb intézményekkel,

» amennyiben a komplex pszichologiai-pedagdgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valdszintisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Tanacsadas

» a hozza forduloknak - otthoni korilmények kozott is megvalosithato- otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében

» felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagogusainak és szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése

» A fejlesztésre szoruld gyermekek (gyenge részképesség, mozgaskoordinacios
probléma, idegrendszer éretlenség, BTMN statusz) fejleszt6 foglalkoztatasa, a probléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos formaban.

» A foglalkozésokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

o mozgasfejlesztés
testséma, téri tajékozodas fejlesztése
percepcio fejlesztés
beszéd fejlesztés
grafomotoros fejlesztés
szamfogalom fejlesztése

o O O O O

Beiskolazast megel0z6 vizsgalatok
> elvégzi a vizsgalatot - az 6vodapedagogus vagy a sziild kérésére - a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében
Vélemény készitése
» tanuldsi és beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizd6
gyermekek pedagogiai vizsgalatat kovetden irdsos véleményt készit
ADMINISZTRATIV MUNKA
» forgalmi naplot vezet
» egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
> feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol
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KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

>

>

Kialakitja és vezeti a kiilonbozé korosztdlyokban a képességszint szerint miikodo,
specialis szlikségletli csoportokat, szakszertien végrehajtja a feladatokat.
Meghatarozza a pedagogiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel

Specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencidlt foglalkozasokkal fejleszti a
kézponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel kérosodott gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket.

Tanacsot ad és eldadast tart a pedagogusoknak és a sziiloknek a gyermekek
pszichomotorikus és fiziologids fejlédésérol, a gyogypedagogiai és az egészséges
¢letmdd alapjan torténd nevelésérol

Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis dallapotat, fejlodésiiket, ¢és
gyogypedagogiai

A nevelési év elején informdciokat gylijt a 4-5-6-7 éves gyermekekrol, csoporton beliili
megfigyelés és az 6vodapedagdgusokkal torténd konzultacio alapjan, valamint elvégzi
a helyi protokoll szerint a tankoteles kort gyermekek sziirését. Az Osszegyiijtott
adatokat elemzi.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, tudatosan
megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit, eljarasait.(hallassériilt, latassértilt,
logopédiai, pszicho- ¢és szomato pedagodgiai) ismeretei alapjan, specialis
gondoskodassal befolyésolja.

Folyamatosan felkésziil a fejlesztd munkdra. Tapasztalatait, a fejlédési menetet
folyamatosan lejegyzi.

Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specidlis szlikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitacios és
terapias eljarasokat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.

Segiti a nevelésben, terdpias folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos gyermekek
sziileivel, gondozdival valo aktiv egyiittmiikdést, tanacsokat ad, tdjékoztatja a sziiloket
gyermekiik allapotarol.

Azokat a problémakat. melyek nem a kompetencia korébe tartoznak, koteles jelezni a
megfeleld6 szakembernek (pszicholdgus, logopédus, gyodgytestneveld), akivel
egytittmiikodik a gyermek érdekében.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Térgyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek

¢s a tehetség kibontakozasat.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értékelésében, modositasaban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.
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>

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutato foglalkozéasokat tart.
Téjékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egytittmiikodik a csaladokkal (csaladlatogatas),
6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

Feladata a sziikséges terapias fejlesztd eszkozok tarolasa és leltari 6rzése, munkajahoz
az intézmény eszkozoket és fejlesztd helyiséget biztosit.

Javaslatot tesz a fejlesztd eszk6zok beszerzésére.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK

>
>

VVYVY VY

részt vesz a heti team-megbeszéléseken
kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja
részt vesz a munkajat segito tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik
titoktartasi kotelezettség
szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el
tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait
rendszeresen ellendrzi és értékeli:
> az éltala fejlesztett gyermekek teljesitményét
az adminisztraciot
amennyiben kdzérdek, beszamol a neveldtestiiletnek
félévkor és év végén szdban beszamol a kovetelmények teljesitésérol, az elért

YV V V

eredményekrdl, kudarcokrol.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért.

» A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért.

» A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért.

» A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

» A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
csoportjaban a pedagdgiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.

» A gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Y V.V V

anyagilag felel a rea bizott eszkozokért,

hataridore elkésziti az éves programot, és véglegesitésre atadja az intézmény vezetdjének,
felkérésre bemutato foglalkozast tart,

egylittmikodik a nevel6testiilet tagjaival.
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1.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:
> Ovodaigazgato
» Tagovoda-igazgato
> A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI: az SZMSZ-BEN foglaltak szerint

Kapcsolatot tart:
» Sziikség szerint az dvodaigazgatoval, tagovoda- igazgatoval, az 6vodapedagogusokkal, a
sziilokkel, a gyogypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival.
» Részt vesz a kotelezd és az egyéni tovabbképzéseken.

Munkakériilmények:
» hasznalhatja a kdnyvtarat,
a titkarsagon fax és telefon all rendelkezésére.
mint a nevelbtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;

Y V V

joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Budadérsi Csicsergé Ovoda/ Kindergarten Piepmiitze Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 3. szamu fiiggeléke

NYILATKOZAT TARTOS HELYETTESITES ELLATASARA

ATUHTOt. .o
.......................................................................................... (név,
sziil.hely, 1d6)
2 ovoda/telephely(tagd

voda) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyu munkakorben foglalkoztatott
munkavallald (6vodapedagdgus, gyogypedagogus), biintetdjogi felelosségem
tudataban kijelentem, hogy a Puétv 82. § (6) bekezdésében meghatarozott tartos
helyettesitést a munkakoromre meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidon feliil tovabbi kozvetlen foglalkozds megtartasat az 6vodaba jaro
gyermekek zavartalan ellatdsanak érdekében ............ nevelési év végéig

irasbeli nyilatkozatom alapjan vallalom.

Budadrs, 2024.......... ho.......... nap

munkavallalo



Budaérsi Csicsergé Ovoda/ Kindergarten Piepmitze Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak
4. sz. fiiggeléke

Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Igazgato Asszony!

ATULITOtt e (sziiletési név:
.., sziiletési hely, 1d0 ..o ,
................ , anyja neve: et e eaeereesaneeeees)

veeeeeeee.. SZAM alatti

12KOS, MINT @ 1ooveieiic et nevii gyermek sziiletési
hely, 114 [ TSR s e, , anyja neve:
)

szlildje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelelo alahizando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem Ovodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfelelden 20....
.................... -t6l a kérelmemhez csatolt ......... ...,
egeészségligyl intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas
alapjan gyermekem szamara az eldirt specidlis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

Datum:

sziild (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tant

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime: Lakcime:



Budadérsi Csicsergé Ovoda/ Kindergarten Piepmiitze

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak S. szamu fiiggeléke

Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATUIOtt Lo 6vodaigazgato............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyltt kezelve) megbizom
..................................................... (név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
.............................................. szamu orvosi eldirés alapjan, a sziildvel, (vagy torvényes
képviselovel), a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetett,
................................................................................ nevl kisgyermek szdmara a
vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben idokozonként

eldirt, a sziikséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum:
Ph

igazgato
NYILATKOZAT

ATUIIIOtE oo (név) OJvodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszer( teljesitésé¢hez, az 1-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (1II. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégzem, melyrdl az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetden az 1-es tipusi

diabétesszel €16 gyermekek ovodakban, torténd tamogatasat biztositani tudom és vallalom.

Budadrs, év hé nap

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens

Budadérsi Csicsergé Ovoda / Kindergarten Piepmiitze



Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 6. szamu fiiggeléke

Tajékoztaté az ovodan Kiviili, digitalis munkarendben val6 részvétel
soran megvalosulo adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

Név, lakcim, sziiletési id6, telefonszam, egészségiigyi allapotra vonatkozo adat, a
mobiltelefonok IMEI szama (Nemzetkdzi Mobileszk6z Azonositd) a szamitogép IP cime,
a gyermekekrol késziilt fénykép, videofelvétel, a kiilonbozd oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkartya PIN kodja, GPS koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki
¢s mikor indul el otthonrdl, hova jar 6vodaba, mikor és merre megy ovoda utan) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositidsara, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kothet adatok. Példaul a név,
sziiletési datum, lakcim ¢és csaladi allapotra vonatkozo informaciok személyes adatoknak
mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z0dés, szexualis élet vagy
egészségi allapot.

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniil valamilyen informaciot kozvetit
a személyrol, a szokasokrol, a maganéletrol.

Ki az adatkezel6?
Az 6vodai nevelés soran a gyermek személyes adatainak adatkezeldje a koznevelési
intézmény, ahol az adatok kezelése torténik. Azonban barki adatkezelévé valhat, ha
masok személyes adatait rogziti, tarolja, tovabbitja, megosztja, nyilvanossagra 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 €lni. Ilyen vissza¢lésnek mindsiil példaul,
ha:

e hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik tdlink, hogy adjuk meg a
bankszamlaszamunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlarol pénzt vesznek le, hozzaférhetnek a
levelezésiinkhdz, a kozdsségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb.

o kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kddokat

e az internetre feltoltik a masrdl késziilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozz4jarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megeldzni a személyes adatok jogellenes felhasznalasat?

e (Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kozzé magardél
olyan fényképet vagy videot, amit barki el6tt szégyellene vagy kellemetlentil érintené,
ha mas l4tn4!

e Ne készitsiink, és fOleg ne tegyiink kozzé masrol sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az eldzetes hozzajarulasa nélkiil!

e A kiilonbozd internetes oldalakon lehetdleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal haszndlatdhoz. (pl. a Waze-hoz sziikséges a helyadat, de
a fényképekhez hozzaférés mar nem indokolt.) Legyen mindig gyanus, ha tal sok
adatot kérnek toliink! Inkabb ne regisztraljunk az ilyen oldalra!



e FErdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!

Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakirdl fényképet, hangfelvételt, videofelvételt készitiink, Gsszegytjtjiik az
egyeéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszdm stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezelévé valunk. Ha mindezt kizardlag magunknak, személyes
hasznélatunkra végezziik, akkor arra kell kiillondsen odafigyelniink, hogy mésok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyi eldirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akirdl a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitdsa, megosztasa vagy az internetre feltoltve annak Iehetdvé
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szereplé Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskort esetében a
szll6 adja meg a hozzajarulast!

e Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a
hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznalasanak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink és személyiségiink védelme érdekében nem csak azt szabalyoztak, hogyan
kell eljarnunk helyesen, ha személyes adatokat kezeliink, hanem azt is, hogy mi torténik
akkor, ha megszegjiik a szabalyokat.
A Polgari Torvénykonyv szabalyozza, hogy un. sérelem dijat kdvetelhetnek tdliink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirdl fényképet vagy
hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald visszaélés
sulyosabb formaival és ezeket blincselekménnyé¢ nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé eldirdsokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes szemeélyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad é&ramlédsarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol) és az Info torvémy. (2011. évi CXIL
torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol) tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informécidszabadsag Hatosdg (NAIH) feladata, hogy
ellendrizze a személyes adatok helyes felhaszndlasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akar tobb millio forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?
e Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekrdl vagy pedagogusokrol valaki
a hozzgjarulasunk, vagy a pedagogus hozzijaruldsa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az ovodanak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezetd d6vodapedagdgustol!



e Azinternetes oldalak lizemeltetdi kotelesek megvizsgalni €s elérhetetlenné tenni azon
tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltoltésre. Be kell jelenteni szamukra
ezeket a tartalmakat és kérni kell a torléstiket.

A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kérni lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztato az ovodan kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulé adatkezelésrol

Az o6vodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtdl eltéré adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az 6vodaban érvényesiilé altalanos
adatkezelési szabalyokon tal az online térben megtartott foglalkozasok soran is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsag érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatas is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal ¢és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) ¢és a 2023. évi LIL torvény (Paétv) a pedagoégusok uj életpalydjarol
jogszabalyok szabalyozzak.

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozoan szamos jogszabaly tartalmaz kotelez6 eldirasokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info torvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az ovodan kivili, digitdlis munkarendben megvaldsuld nevelés-oktatas soran a személyes
adatok kezelését az eldbb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszeriien
lehetové az 6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld)szdmara.

Az un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az oktatas
keretében végzett feladatok végrehajtasdhoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatasi-nevelési
feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat sordan kezelt személyes adatok, igy kiilonosen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja
e azingyenes ¢€s kotelezd alapfokll jog biztositasa
e akoznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellatasa, €s
e a digitalis munkarendben végzett oktatdsi tevékenység ellatasaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartds, az ismeretek ataddsa €s az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.
Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,
biztonsagi eléirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvaldsulasaig tart. EzEért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatas soran keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiildott fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagogus az értékelés
megtorténte utan, de legkésobb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem allithaté modon
tordlni koteles.


http://www.naih.hu/
mailto:ugyfelszolgalat@naih.hu

Adatbiztonsag

Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsadgos kornyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, 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 videok adathordozora torténd kimasolasat.

A pedagogust a gyermekkel kapcsolatosan tudomésara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetéségek

Az adatbiztonsagi kovetelmények teljesiilése €s a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatds megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositasa, illetve azokrdl masolat
kiadasa is az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasahoz kotott.

Kiskoru gyermek esetén, a sziil6i feliigyeletet gyakorld személy gyakorolhatja ezeket a jogokat.
Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorlo személy) altal benyujtott, az
6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatdl szdmitott
legrévidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonoét napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benytjtét irdsban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus ton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziili feliigyeletet gyakorld személy) a kdznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arr6l, hogy az
6vodan kiviili, digitadlis munkarendben végzett feladatellatas sordn késziilt-e a gyermekrdl
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy ki,
milyen jogalapon, milyen adatkezelési célbol, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel
a gyermekrdl, tovabba arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a gyermek mely
személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a gyermek személyes
adatait.

Helyesbitéshez valo jog:
Az adatkezelés jellegére tekintettel az érintett helyesbitéshez vald joganak gyakorldsa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezel a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal dsszefliggésben nem
megfelelden kezelné.

Torléshez valo jog:

A tdjékoztatoban ismertetett adatkezelés kapcsdn a gyermek (sziildi feliigyeletet gyakorld
személy) csak akkor élhet a torléshez valo jogaval, ha az adatkezeld kdznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.



A zdrolashoz (adatkezelés korltozisihoz) valé jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezel$ korlatozza, amennyiben az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények
eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés
ellen. Ez ut6bbi esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amig megéllapitdsra nem
keriil, hogy az adatkezel$ jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:

Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapesolatos jogai, az adatkezel6 a

gyermek személyes adatainak kezelése soran megsértette a  hatdlyos adatvédelmi

kovetelményeket, akkor

* azdvoda igazgat6jahoz, mint adatkezel$hz lehet fordulni, vagy

* lehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécié szabadsag Hatésag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat naih.hu) vizsgalatat,
tovabbd

® lehetéség van a személyes adatok védelme érdekében birésdghoz fordulni.

Détum: 2024.04.08. G Csics, ( !

6vodaighzgatd

Ph
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Budaorsi Csicsergdé Ovoda/ Kindergarten Piepmiitze
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 7. szamu fiiggeléke

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

2024.



Budaérs Varos Onkormanyzata hosszitavi fenntartoi elkotelezodéssel biztositja az allergias
megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxids sokk elkeriilését célzd, annak biztonsagos
ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcidkat kdznevelési intézményeiben.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Budadrsi Csicsergd Ovoda nevel6testiilete
az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia sulyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivalto
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo érintkezést kovetden masodperceken vagy
perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

1. Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek

Tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekandid, szdja, hal, kagylé — ezek az élelmiszer
allergének idézik eld a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-at.

@ Rovarmérgek

M¢éhek, darazsak, 16darazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-a érintett.

’Qc; ; Gyogyszerek
Antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcsillapitok.

w Latex

Kesztytik, tapaszok, 1€éggémb, gumidvszerek.

Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok

2. A tiinetek felismerése



Az anafilaxias reakci6 egyértelmi jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kdvetkezd tiinetek
perceken beliill megjelennek, igy kiilonosen fontos, hogy azonnal kezdje el a pedagogus a
gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

e anyelv duzzanata

e duzzanat/szorit6 érzés a torokban

e azarc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

o kohécselés vagy folyamatos kohogés

o eszméletvesztés €s/vagy Osszeesés

o sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolds nem tartalmazza az dsszes tiinetet.



TUNETEK - ALLERGIA

et St S
o criivatlab el S

i * akadalyozott * bdr és * faradékonysag * anafilaxids sokk * lassi névekedés

* hasmenés * csalankiités orrlégzés "')"é"fﬂhfl'f)’ﬂ * ingerlékenység * nem megfeleld
* hanyas * ekcéma * rohamokban vérzések * alvaszavar sulygyarapodas
* tartés * dermatitisz |?Ien1ke?o SeanRmia « viselkedés zavar

étvagytalansag * gégeddéma fUsszentes * eozinofilia « migrén
* testsily * tartés rekedtség

csdkkenés * kohégés
* hasi fajdalom * bronhitis
* reflux * asthma
* gastritisz * filgyulladas
* székrekedés * ordlis allergia

szindréma

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ¢telallergiardl és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi
Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)

A pedagogus mindig kérdezze meg a sziilot, esetleg a gyermek kezeléorvosat arrol, hogy mire kell odafigyelni.



ANAFILAXIAS TUNETEKKEL JARO ALLERGIA

. Azonnali reakcid

‘ — adrenalin injekcid
‘ seglfseghlvas

Viszketé torok, légszomi, légutak duzzanata, fulladds

r

Forras: Terjék Dora dietetikus, Orszagos Orvosi Rehabilitacios Intézet Dietetikai Szolgalat (Amit az ételallergiarol és a cukorbetegségrol feltétleniil tudni kell!, X. Jubileumi
Orszagos Dajka-konferencia a MOD-SZER-TAR-ban, 2022.)



¢) Hogyan kezelhet6 az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivaltd allergéneket és az dvodai
tartozkodas alatt allandoan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagoégusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxias reakcio alakul ki, az dnkormanyzat altal biztositott adrenalin
injekcid izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben Ki kell hivni a mentéket, mivel
a tiinetek Ujra kialakulhatnak, stlyosbodhatnak. Az adrenalint lehetdleg még az anafilaxia
tiineteinek Kialakulasa elott be kell adni. Az adrenalin érésszehuzodast okoz, ami fokozza a
vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken til az adrenalin ellazitja a
horgoket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhat6, eldretoltott, automata injekcids eszkoz, amely adrenalint adagol, sulyos
allergias reakcio esetén. Az autoinjektort ugy tervezték meg, hogy ¢életveszélyes anafilaxias
reakcid veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek ovodai ellatasa esetén a
pedagbgus is hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatasara. Minden
késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A Kkésziilék felépitése
a) A készulék felépitése
Kék védékupak

Megakadalyozza az eszkoz
akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, |épésrél Iépésre haladd
utmutaté magan a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehetové teszi a gyors
alkalmazast.

Ellenérzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrdl, hogy az J
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezel6orvosahoz egy Uj
készulékert.

Narancssarga tlivédé tok

Ez a tok fedve tartja a tlit mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/



https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

b) Hogyan kell hasznalni?

1. AzEpiPen-t fogja 2 dommans kezébe (zmelyvilkkel i), agy, hogy
hitvelykjjz 2 kék sepkzhoz legyen kizelebb, &5 markolja meg 2z
eszkdzt (2 naranesszind heggyel lefel€)!

2.

A masik kezével hizzz ki 2 keék védesapkat!

3. Tartsa az EpiPen-t 2 Kiils¢ combtol kdritlbelill 10 cm tavelsagra!
A neranesszind hegynek a kiilsé comb felé kell mutzimia

4. Difje az EpiPen-t derékszdgben (%0°), hatarozottan 2 comb
Kiilsd részébe! (Figyeljen a kattangsral)

3. 3 masodpercig tartsz szorosan ott! Az mjskeid tzrtslma ezalatt
teljesen bejut &5 az autoinjektor ellendrzo ablaka elsdtatil.

6. Az EpiPen-t el kell tavolitami (2 narancsszind vége visszzhizodik
az mjekcios tire), majd biztonsagesan meg kell semmisitent.
Finoman masszirozza zz mjekeio beadasi helyat

10 masedpercig! Hivja 2 112-23 segélvhive szimot & jelezze,
hogy anafilaxiss rehama velt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendd adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahuzodott a tiire €s az
Epipenen talalhat6 ablak elsotétiilt. Ezt kdvetden a beteg fekiidjon le, emelje fel 1abait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iiljon fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvé helyzetben.


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkett6 adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti teststly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatarozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szamara.

Kép forrasa: https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570 95caa4dh9ob60340466¢f9e18bba39e5c_wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott-e a késziillék és megkapta-e a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tii kioldddik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utan a narancssarga tlivédd tok elfedi a tiit és
az ellendrzo ablak sotétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségili adrenalin, ami
teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin hatni
kezd.


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
https://kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570_95caa4db9b60340466cf9e18bba39e5c_wm.jpg
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Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellendrzé ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy tiledéket észlel, vagy az eszkdzon feltiintetett lejarati 1d6 letelt
azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettdl még hasznalhato?
A buborék nitrogéngdzbol all és teljesen normadlis, hogy ilyen buborékok észlelheték. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasaban mindig 25 OC alatti
hémeérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hdhatasnak sem! Ha az adrenalin levegdvel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
és rdzsaszin vagy barna szinii lesz. Ellendrizzék 1d6rdl idére az autoinjektor fecskendét, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve
csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is — cseréljék le az autoinjektort.

Az eszkdzt a lejarati idon til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
szlikséges. A lejarati 1d6 utan miel6bb Uj toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id0 riaszto szolgaltatast, amely
emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt
tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhatd veszélyesanyag-gytijtobe kell
elszallitani.

A lejarati 1d6 figyeléséért felelOs tajékoztassa az intézmény-igazgatdt, az EpiPen sziikséges
poétlasara.


https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Eljaras ovodaban és az 6vodan Kkiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergias gyermek van az ovodaban, illetve a pedagogus

csoportjaban

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagdgus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnézisarol.

A gyermek allapotarél vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagodgusokat.

Hozzajarulas megadédsa az EpiPen (adrenalin) injekcié beadasahoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositésa.

Az igazgatoé feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergias gyermekek részére.

Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatdsa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket nevel6 pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begyljtése a sziil6tol.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek ¢s annak mik lehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely) a
csoportszobaban, annak érdekében, hogy a helyettesitd pedagogusok is ismerjék azt.

A pedagdgus magyarazza el csoportjaba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockéazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel 6ket, hogy jelezzek, ha a problémat
tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagogusnak.

A Pedagogiai program megvalositasat segitd kiilsd program esetén a pedagogusnal két
késziilék legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekciora is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer hasznalatos.
Az elvitelrdl tajékoztassa az intézmény vezetdjét.

A pedagogus tdjékoztassa kollégdit is arrol, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakci6 kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcio.

Ellendrizze 1d6rdl iddre az autoinjektor fecskenddt, hogy az oldat tovébbra is tiszta és
szintelen-e.

A lejérati 1d6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskek)
jelenléte esetén kordbban is — t4jékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol, majd
cserélje le az autoinjektort.

Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati 1d6 riasztd szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a toll
szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

A lejart szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolédsaval egyiitt a szakrendel6kben
megtalalhat6 veszélyesanyag-gytijtobe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé

talalkozas utan, gyorsan kialakul, nemcsak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott
adrenalin az EPIPEN

bortunetek

emésztorendszeri
tunetek

Diagnézis:

Bértunet + legalabb 1 tovabbi tunet

Bortiunet nélkil is lehet Anaphylaxia:

ismert allergén bejutasa a
szervezetbe + 2 tunet

idegrendszeri
tunetek

Tovabbi informaciéért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

TEENDOK

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazasi eldirata az iréinymutato.
- Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fulldnkot
- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos

I \ 6nbeldvo injectiot!

AJAK, ARC ES CSALANKIUTESEK, - Hivd a csaladot vagy a megadott sirgdsségi kapcsolatot!

SZEM DUZZANAT FOLTOK
(VIZENYO)
[ \ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csalankiités vagy vizenyés
AJAK.SZAJPAD  NEMISMETLODG HASI duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciét (anaphylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET
@ 1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

- Ha eszméletlen vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett légzése van nyuijtott Iabbal Gitetheto

NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT
HANGOS \/ / g‘/ @

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz haszndlati
utasitasanak megfelelSen.

GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM

ATOROKBAN  MULO KOHOGES > Q @ w4 7 /
é O O== & \7

HI OKET -
Q. K wmemen 0,

4

<\

A Ao o UASs ADRENALIN IJECTIOT KL sEADN i
VAGY AJULAS
&)
SZURKE £5 ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE O
i FAﬁg?fga?‘ mgks AZ ADRENALIN INJECTIOT! S/
GYERMEKEK) g Az Ujraéleszztés Gltaldnos elveit kell alkalmazni minden esetben == JO

ACTRICI IS0 ST MINDIG adrendiin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
<150 mcg ha a gyermek 7.5-30 kg

300 mcg ha @ gyermek 30 kg feletti Nmf:‘ZITETT LE_GZESE. alakul ki. (Sfpo'l'os, ouondosglt kohdges vagy rekgdt _hcng)
és felnotteknél meg akkor is ha nincsenek bdrtinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA gjGnidas alapjan készit!

https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia
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https://www.allergiaaziskolaban.hu/anaphylaxia

1. sz. fiiggelék

Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

N L 1] 2
SZUil6, gondViseld ......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiinienes nevii kisgyermek

gondozdéja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolas

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben szenved:

Kérem az 6voda igazgatdjat €s pedagogusait, hogy gyermekem 6vodai ellatisa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagno6zist. Amennyiben gyermekemnél sulyos, életveszélyes allergids
reakcids tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az altalam biztositott és az
6vodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcié beadésat.

Kelt:

szllo, gondviseld aldirasa
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2. sz. fuiggelék

Nyilatkozat orvos altal nem diagnosztizalt latens allergias betegségrol, tovabba
anafilaxias sokk esetén az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

F N 11111 (1] 1 S PP sziilo,
Fe00) 1 1 A L) (i nevi kisgyermek gondozdja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorvos altal még nem diagnosztizalt, de az
6vodaban allergias tiineteket, anafilaxias sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcio beadasat.

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy amennyiben gyermekemnél az eldzéekben
nem tapasztalt stulyos, életveszélyes allergias reakcios tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcio beadasat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizalja a betegséget, biztositom
szamara az injekciot.

Kelt:

szll6, gondviseld aldirdsa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A neveldtestiilet megismerd nyilatkozata

A Budaorsi Csicsergd ()voda/Kindergarten Piepmitze nevelStestiilete, elkészitette az
intézménybe jar¢ allergids megbetegedésben szenvedi gyermekek specidlis ellatasanak helyi
eljarasrendjét.

Az elkésziilt allergids megbetegedésben szenvedé gyermekek ellatasara sz6lo specidlis ellatas

eljarasrendjét a 2024. 05.13. napon megtartott neveldtestiileti értekezleten megismerte és azt
az SZMSZ 7.sz. figgelékeként 100 %-os aranyban elfogadta.

Datum: Budaors, 2024.05.13.

Ph

........... U&/“Q%M

ovod gaigaté

A neveldtestiilet ltal elfogadott allergis gyermekek specialis elldtasanak helyi eljarasrend;érél
sz016 tajékoztatast a sziiléi szervezet megismerte.

Datum: 2024.05.13.

a sziil6i szervezet elnske

Az 6voda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositd orvos az eljarasrend 2024. évi
nevelétestiileti elfogadasra javasolta.

Ph
Déatum: Budaérs, 2024.05.13.
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