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A szervezeti és mikodési szabialyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésr6l (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésr6l sz6lo torvény
végrehajtasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol
(Anmr)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvr6l szolo 2013. évi V. térvény

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi
LII. tdrvény végrehajtisarol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézes részletszabalyair6l
2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabélyairol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Kom.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakr6l és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

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

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

132/2000. (VII. 14.) Kom.rendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

370/2011. (XII1.31.) Korm.rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belso ellenérzésérdl (Ber.)

149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatdsagokrodl, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

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

Az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenloség elomozditasardl szolo 2003, évi
CXXV. torvény

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol



o 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagégiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrSl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirsl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 277/1997. (XII. 22.) Kormrendelet a pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-

szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol  és

kedvezményeirdl

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérsl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartozkodas alapvetd szabalyairdl

sz016 elbirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositéd jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrodl és az

azonosité kédok hasznalatarol

o 1992. évi LXVI. torvény a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

o 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyljté gyermekjéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirl

e 2008. évi XLVIII. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatair6l-

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad é4ramlasérdl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

(altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérol

o Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (Eiitv.)

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

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

e Az intézmény hatalyos alapité okirata
Neveldtestiileti hatarozatok
Igazgatoi utasitasok

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé utmutatasok (OKktatasi

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

e A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasanak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranvelvek nemzetisegi oktat
ashoz

Tartalomjegyzék




1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatirozisa, célja, feladata.................c.cccoevnnnnennnn. 9

1.1. A szervezeti és miikodeési szabalyzat tartalma..................cccccoeiiiiiiiiiii e, 9

.20 AZ SZIMSZ CELIA ... ittt e e e s e rsn e e e s s nte e e s s s tr e e e ee e snaree s 9

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabilyozé alapdokumentumok kore ................oooeen. 9

1.4, AZ SZMSZ hatAlya......cccooiiiiiiiiiiiiiiiii it rre s e s rree e s srare e s s e tane s s ansnnrreesss 9
2. Az alapité okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv kiltségvetési szervként valo

miikodésébdl fakado- szabalyozasokK. ... 10

2.1, Az intézmény meghatarOZASa ............cccccoeviiiiiiiiirinenrie e essre e sne st 10

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha .................. 10

2,1.2. A koltségvetési szerv székhelye: 2627 Zebegény, Millennium sor L. .....ccoveeireesssenns 10

2.13. A kiltségvetési szerv alapitisinak datuma: 2001. december 31.........cccncreersennsenns 10

2.14. A kiltségvetésiszerv alapitisara, dtalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv:.. 10
2.1.5. A kbltségvetési szerv kozfeladata: az alapité okiratban meghatarozott kbzfeladat
ellitasa, mely a szakmai alapfeladatai és e feladatok cllatasat elsegité mas, nem

haszonszerzés céljabol végzett teVEKEMYSEZe....cuuunreienccieniinncninnnneiensinssscssosssosas 10
2.1.6. A kiltségvetési szerv 16 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa 10
2.1.7. AKkoltségvetési szerv alaptevekenysége:.....ciivneeisicinscccissccicssnnesscnnisiiisssnsenas 11
2.1.8. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeio szerinti megjelolése
2.1.10. A koltségvetési szerv lgazgatOJanak megbizasi rendje........eeeevveeeeecvineerciiennenenae. 14
2.1.11. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya .........ccccuereee. 14
2.1.12. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miKOAESE:......uuveeersrremrercaracrrraasrnannes 14
2.1.13. A koltségvetési szerv fenntartGJaAnak .........ocovecvvienecncniiinnnncsissssnnseecsrsenmresssssnncnns 14
2.1.14. A KOHSEZVELEST SZOIV.iciviuiiaiiiiiriiniiinsiiriissssiasicsssonassssssamserssssssssssssnsssssssaasonsrssss 14
2.1.15. A koltségvetési szerv telephelye .o ueenevmmiiiiiiiiiiiiniincitccn s 15
2.1.16. A felveheté maximalis gyermekIetSZAMm .......coioveiiiicecinrnsnnsciosssancssamtressnsesannessonns 15
2.1.1. A feladatellitast szolgilé Ingatlanvagyon:.........ceceieeeerccscecssessenensesiiseeisscsssssenns 15
2.2. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges eléirasok........... 15
2.2.1. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig gyakorlisanak rendje.......c.ccceeeunn. 16
2.2.2. A kitelezettségvallalasok célszeriliségét megalapozé eljaras, és annak
dokumentumai......ccceecereeceecccnniiiniisisccneacnennes teesesssesssnenertieetnessetensnes 16
2.2.3. AZ éves KOISEEVELES teIVEZESE .. uuuueeeriiieeirssscssnnsasasenseasessssssanseesesessesssssssnnnasessressans 16
2.2.4. Az intézmény egyéb gazdalkodisi feladatai tesssssessssresessssssensnnssantrsasasssassssenn 16
2.2.5. A felijitasi tevékenységek bonyoHtasa .....ccccvuveeerrrccneeersccneerssnnneecsssnnerressnsserssonns 17
2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszaimmal kapcsolatos adatok:....... 17
2.2.7. Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata: . .....cccererseescssssncsssssranssssssansasasases 17
3. A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése, struktiraja, miikodése..................c..oooovvveeeneenennn, 18
3.1, Az inteZmény AMYIEASA ........cooooiiiiiii ettt nreerre e eebane s 18
3.2. A kiltségvetési szerv igazgatdja és feladatkdre...............ocoovevivvieie e, 19
3.3. Az dvoda igazgatojanak kiemel€ feladatai.............................ocoiniinicc e, 19
3.4. Azigazgati feladat- €s hatAskBre..................ccoociiiiiiinminninieneeece e 20
3.5. Az igazgaté feladata jarvanyligyi készenlét idejen .......oovvvvivrerivieiiiiciiei e 20
3.6. Az dvoda igazgatdjaval szembeni altalinos elVATASOK ............coccoooiiiiiiiiiiiccnn . 20
3.7. Az dvoda igazgatéjanak kizardolagos jog- és hataskore .............cccovvvvvvivinereenrerererrioneens 21
3.8. Az 6voda igazgatojanak felelissege ............coovviviiiiiiiiiir e 21
3.9. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlisa, eljarasrendje..........ccccccoevvivviriiiiiiieniencnennereennn, 23
3.10. Az 6voda igazgatoja kiadmAanyozza az 6voda egésze tekintetében ..............ccoeeevvvvvernnn. 24
3.11. Az igazgatd altal leadott feladat- és hatdskdrok....................oiiniiiinii e, 25
3.11.1. Az intézmény képviseldjeként torténd eljaras rendje.......oeeiccseesseecsaniscancrorcsnnsns 25

3.11.2. Az igazgat6 a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hatiskoreibél atadja az
alabbiakat: (amennyiben van igazgato6 helyettes, egyéb esetben a hatiskor az

IZazgatdnAl MArA)....cceneeeiiiinmiriiiiinnccinniesssnsssserssssssssssarssssrsssssansssssassssssnssasanes 27

3.12. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hatiskbre..................occceeinnnnen, 30
3.12.1. A munkakériokhoz tartozé feladat-, és hatASKOToK.......eeieveeisvsecsenicicsernsscccsonas 31
3.12.2. A munkakéri lefras tartalmazza ...........cccovcmnneeieecciecccsssensssciosisesssssesssssnnsssssssseas 31




3.12.3. Az intézmeény vezetdi SZINLIEL: .uvveveenerrecerecnceceererssnneceaceneens 31

3.12.4. Az intézmény vezetoségének tagja az igazgaté-helyettes, feladatai, hatiskére...... 32
3.12.5. Szakmai munkakézosségvezetd feladata, hataskire........ 32
3.13. Az 6voda kibzisségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel.............................. 35
3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje......cccciccseccsesscnsescsenaneeranens 36
3.13.2. Alkalmazotti KOZOSSEE......cceirrrerinnnrirnnserssssasoscsssrssannans 36
3.13.3. Az alkalmazotti k6Z6SSEZ JOZaL........ccsssrrressrascrcssansronns 37
3.13.4. Az alkalmazotti kizosség kapcsolattartisi rendje.....cccoericrsercscsnsssvens 37
3.13.5. A DEVEIOLESTIIeL.........corvorerrnnsnrcrsanscsnnsssnissnisssssssssncssassssssnsessassssesssnsssnssasasssesnnasnes 37
3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kizissége a nevelétestiilet
tagjai az 6vodapedagigusok.........c.ccvvecnvnnrsirssanccresnisssssssneasneressscsrenssoencsraneseeans 41
3.13.7. A nevelémunkit kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dOIZOZOK ROZOSSEEE «.veerernnreesueccrsarcssrnsesransnsossssssossssssssssssnnssnsanssnsassssesesnaseranraserane 45
3.13.8. A koznevelési dolgoZOK KOZOSSEZE ... covviurirriissaressnesssnssssssusssnissnnecsessasessasssnessssassas 48
3.14. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé ligyek atruhazasara, a feladatok ellitasaval
megbizott beszamoldsira vonatkozo6 rendelkezések...............cccoevvveeerirvereeeiieenecieeenn. 50
3.14.1. A neveldtestiilet atruhazott jogkorének gyakorléi: az é6vodapedagégusok szakmai
INUNKAKOZOSSEZE «cveeeererrerescnncrsonnesennesisansisrssssosssnsescssossssssssssosnsssssssssnnssssnsssaness 51
3.14.2. A szakmai munkaKozosség teVEKEHMYSEEE ovvivirererssrscoserstrsrsnernsserersrsssanserssssensessaans 51
3.14.3. A szakmai munkakozisség szerepe, feladatai.......cccocvveiivcnerecrcneccsssaneersessnsssessnnns 52
3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében.......c.ccovueeanen 53
3.14.5. A szakmai munkakizésségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcesolattartis
FEIMJE covneenneeriisnnriisisnneensssssssocsssnssresossenssssssassssasessssssssssstassssssanassssssnnsessssansensassans 53
3.14.6. A szakmai munkakozosség beszAmolasi kotelezettSEge .....cvveivnnicnerccssarcscssesarancens 54
3.15. A nevelétestiilet dtruhidzott jogkiérének gyakorléi: mingséggondozé szakmai
TUNKAKOZOSSEE ......ooniiiiiiiiii ettt e e et e e s e e e raeeesstraeeseeas 54
3.15.1. A mindséggondozé szakmai munkakizosség feladata ........... v 54
3.15.2. A mindséggondozo6 szakmai munkakozosség felelossége, hogy kdzremiikodik: .... 55
3.15.3. A mindséggondozé szakmai munkakéziosség beszamolisi kitelezettsége.............. 55
3.15.4. A mindséggondozé6 szakmai munkakdzosség tevékenységével kapcsolatos belsd
CIVALAS coeeiiiiciitiiiiicnintnn st ssnnessecssennnesessnsnsstsessesseseenns 55
3.15.5. Kapcsolattartas rendje..........ccoessssnnrecsscnnnessesssssansereesaenes . 55
3.16. A neveldmunkat kizvetleniil segité - kiilsé kapesolatok....................ocoeiiiiininieeinnnnnnns 56
3.16.1. Logopédus, fejlesztt pedagogus ......cccecssrsecnececrerasnenresesannss 56
3.16.2. A szocialis segitével valo egyiittmiikddés formai, intézményi feladatoKk .....coeeuureres 56
3.17. A pedagoégiai munka belso ellenbrzésénekrendje............cccooevevevirieiiiivnieiiiiirecenn e, 57
3.17.1. A belst ellenorzés c€lja .........coocrmmrresssssnnrecssesssanerrensans . 57
3.17.2. A belst ellenOrzés SZervezése..........cerrvvavsscsessrsneerrassnness 57
3.17.3. A belso ellendrzés altalinos kivetelményei ............... 58
3.17.4. Az ellendrzést vEgzOK Kore......ceevceriesccinssnscrisssersssnnnes 58
3.17.5. Az ellenorzés formai........cccevriininssnroscnniscrccneiorsnnecsenns 58
3.17.6. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje.....ccccceeereeerseeccsancscnaerenes 60
3.18. A pedagégus egyéb feladatainak ellendrzése.................. 63
3.19. Belso ellendrzési szabalyzat............occcooiiiiiiiiiii i 63
3.19.1. Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése .................. 63
3.19.2. Helyszini ellen0rZEéS. .. uviivensanicecssorsissssnraneorsasssaneanesans 64
3.19.3. Az intézményi belsé ellendrzések tlpusal és gyakorsaga 64
3.19.4. Az intézményi belsd ellenfrzés fo teriiletei és a vezetik egyes ellendrzési feladata|64
3.19.5. VezetOi felelOSSEE ..c.oviureirrirrnrercossnrisssrorsessonassssansencane . 68
4.1, A mUKOAES FENAJE .....ooooiiiiiiiiiiii ettt ettt e et e aeeens 69
4.1.1. A nyitva tartis rendje.......ccccoecivicniinnnnnncncsssnnnosisasaes 69
4.1.2. A vezetdk (igazgaté és helyettes) intézményben valé benntartézkodasanak rendje
................................................................................... . 70
4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodisinak rendje, és a
munkavégzés dltalinos szabalyai .........eccicveeecirnicsanes . 71
4.1.4. Az igazgat6 vagy igazgat6-helyettes akadilyoztatisa esetén a helyettesités rendje71
4.2. Az igazgatb és az 6vodai sziiléi szervezet kézotti kapcesolattartds formai....................... 72



4.2.1. A sziiléi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartisi rendje.........ccccvenneccanns 72

4.2.2. A sziildi szervezet részére biztositott JoZokK......cooeeevrvrervmrensienrcsscerisieririsnissnnranans 72
4.2.3. A sziiléi szervezet vezetdjének feladata, hogy:.......c.ceeevveeecserrvsscenisiinrcsinssseecssans 74
4.2.4. A sziil6i szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartisi formadi jellemzden a
kovetkeZOK:...uuuerevrinereiiiineeneeeecninnnnnnns cessenmsnenseeesrriissessannannnnnans 74
4.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja.............c.cooeevveeiiiiiieeniccren e, 75
4.4. Belépés és benntartézkodds azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
INEEZMENNYEL.......ooooe e e s e e e s s r e e s et e seaee 81
4.5. Intézményi védd, 6v0 elOIrAsoK.............cooiiiiiiiiiiii e 82
4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitis rendje.....cccouveeecirannreeccssnnrcsiscnnenns 82
4.5.2. A gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellitandé feladatoKk........ccvvnirvneeccranes 83
4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatoK....oiimiiieiscsnsnssssssssnsessessnsasessssssrcine 85
4.5.4. A neveldémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése.......cevrreecrssrersssacsssessssanes 86
4.5.5. Ové védo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felngtteknek meg kell tartani az
6vodaban valé benntart6zkodAas sOran........c.ovveessnnneennseneas .88
4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabdlyai............c.ccoevvvvrevrvcninrenennnn, 90
4.6.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése......cuvvnnumniiiiiisssenssnnnnnsisneeeesssssssonsansssessesses 90
4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznilatinak szabdlyai.........cccoconeirsecesscnicncrcscnnnes 90
4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendokK............ccccovvevveverinvreneennnn, 90
4.8. Az iinnepek, megemkkezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok ..
4.8.1. Ovodai fiNNePek.....ccovvniniiieiiissssnniiissinniissninisiscssssecoscsnsrsseses .92
4.8.2. HagyomAnyoK.......c.esvirvsnniersseeensissssssssssresssssssesssnsesssnsssssesess 93
4.9. Nyilatkozat timegtajékoztato szervek fele..............coocciiiviiiniiiiiiii e, 96
4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvidnossagaval kapcsolatos rendelkezések................. 96
4.11. Az intézményi jutalmazas NOrmAL...........ccoeiiiiiiiiiiiiiiiei e 98
4.11.1. A pedagégusok jutalmazisanak normai, sikerkritériumai...... .98
4.11.2. Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasinak normai, sikerkritériumai......... 100
4.12.Lobog0zas SZabAlyai. ..o 100
4.13. A fakultativ hit-, és vallisoktatas feltételeinek biztositasa ..............................cooevnnins 100
4.14. Hivatali titok meOrzse ............oooiiiiiiiiieee et 101
4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetoi beosztast betblték részére. ................... 101
4.16. A telefonhasznalat elJArasrendje ...........ccoeeeiiiiiiiiiiciiiiiecceeececcie e 102
4.17. A helyiségek hasznalati rendje..............ocooiiiiiiiiiiiiiiii e 103
4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje ................ 103
4.19. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesité sének rendje ..... 104
4.19.1. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezekési rendje. 105
4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezeks) soran hasznalt fontosabb fogalmak ... 106
4.19.3. Elektronikus iratok 1étrehozasa:....cccveiiisiisccsnercinsssinisssinissenisssscsssscssssnssssenses 108
4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa ......cccovceeriiiiceecenscncenenanne 109
4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje...........c.oeeeeiiiiiiiiiciiiiii e e 109
4.20.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezets........ 109
4.20.2. A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai...cicciiiimiiss st assnes 110
4.20.3. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések...........cvnvececnns . = 111
4.21. ZAr0 rendelKez€SeK ..........c.oooiuiiiiiiiiiiiiieeiee ettt 111

1. szami melléklet: Adatkezelési szabalyzat

2. szam melléklet: A k6zérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének szabalyzata

3. szamu melléklet: Eljarasrend diabéteszes gyermekek 6vodaban t6érténd specialis ellatasara

4. szami melléklet: Szabalyzat- ¢s keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan kiviili 6vodai nevelés
idején

5. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

6. szamu melléklet: A nemzetiségi 6vodai nevelésben vald részvételrdl nyilatkozat

7. szammi melléklet: Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok eljarasrendje

1. fiiggelék: Szervezeti abra telephellyel rendelkezé intézmény esetén



2. fiiggelék: Altalinos munkakori leirdsok

3. fiiggelék: Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének eljarasrendje

4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel rendelkezd gyermek ellatasara

5. fiiggelék: Megbizas a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

6. fiiggelék: Téajékoztato a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valo részvétel soran
megvalosulod adatkezeléshez



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

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és milkodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsdé rendjét, az ovoda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabialy nem utal mas szabalyozé norma
hataskdorbe.

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

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2.Az SZMSZ célja

A SZMSZ c¢lja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenck az intézményben.

1.3.Az intézmény jogszerii miikodését szabalyozé alapdokumentumok kore

e Pedagodgiai program
e Szervezeti ¢s mitkédési szabalyzat
e Hazirend

1.4.Az SZMSZ hatilya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1€tesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az
intézmeény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés
szerinti iddpontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdé egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat, zar¢ rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).



Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re, visszavonasig szol. Ezzel
egy idOben hatalydt veszti a ................ szamon jovahagyott SZMSZ. Felillvizsgalata
¢venként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Modositasa az igazgatoé hataskére, a
nevelGtestiilet bevonasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemz6it, igy jogéllasat, fenntartojat, miikodtet6jét, ellatandé alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat és mas
fenntartoi, tovabba mitkédtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. A kéltségvetési szerv neve: Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha
2.1.2. A Kkoltségvetési szerv székhelye: 2627 Zebegény, Millennium sor 1.

Feladatellatasi helye:
Megnevezése Cime
1. Telephely: 002 Zebegényi Napraforgd | Telephely cime: 2627 Zebegény, Pet6fi
Ovoda és Konyha tér 1-2.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2001. december 31.

2.1.4. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Zebegény Kozség Onkorméanyzata
székhelye: 2627 Zebegény, Arpad it 5.

2.1.5. A koltségvetési szerv kozfeladata: az alapité okiratban meghatarozott kozfeladat
ellatdsa, mely a szakmai alapfeladatai és e feladatok ellatasat el6segité mas, nem
haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége.

2.1.6. A koltségvetési szerv 6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
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Szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1. | 851020

ovodai nevelés

2.1.7. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsdé évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhaté, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hianydban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
id6sebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.8. A koltségvetési szerv
megjeldlése

alaptevékenységének kormanyzati funkcié

szerinti

Szakigazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészim

Kormanyzati funkcio megnevezése

11



91110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai
feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

A gyermek  haroméves  koratol a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes 6vodai
életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek
napkdzbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat
is magaban foglald o6vodai nevelési
tevékenységgel Osszefiiggd feladatok ellatasa.
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevd
gyermekek létszadma targyév oktober 1-jén (f6)
2011. évi CXC térvény a nemzeti
kdznevelésrdl S. § (1)

a) az 6vodai nevelés szakasza, a gyermek
haroméves kordban kezdédik, és addig az
idopontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi,

Jogszabaly:

e 2011. évi CXC tdérvény a nemzeti
koznevelésrol

e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés orsz4gos
alapprogramjarél

e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mik6désérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol

o A229/2012,(VIIL 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrl sz6l6 toérvény

091120 Sajatos nevelési igényii
gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

végrehajtasarol
e Pedagdgiai Program
Jogszabaly:
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti

koznevelésrdl 4. § 25. pontjanak értelmezése
alapjan sajatos nevelési igényli gyermek az a
kiilonleges banasmodot igénylé gyermek, aki a
szakértdi  bizottsag  szakértéi  véleménye
alapjan ¢rzékszervi (latasi, hallasi), értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egylittes eloforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral (silyos
tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Jogszabaly: Az 6voda miikddési és szakmai
tevékenységét meghatarozé utmutatisok
(Oktatasi Hivatal): A sajatos nevelési igényi
gyermekek  nevelésének  iranyelve  (Isd:
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jogszabalyok felsorolasa 4. 0.)

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkcié megnevezése

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés,
ellatas szakmai feladatai

Jogszabaly: Az ovoda miikodési és szakmai
tevékenységét meghatarozo utmutatisok
(Oktatasi Hivatal):

A nemzetiségi 6voda a tevékenységi formakat
az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja
szerint alakitja ki, a tartalmakhoz felhasznalja
a nemzetiségi nyelvi, irodalmi, zenei, szellemi
¢és targyi kultura értékeit. Az dvodai nevelés
magaba foglalja a nemzetiségi hagyomanyok,
szokasok tovabb Orokitését, valamint a
nemzetiségi  identitds megalapozasat és
fejlesztését.

091140 Ovodai nevelés, ellitas
miikodtetési feladatai

— az oOvodai nevelés, ellatds (beleértve a
sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai
nevelését ellatdsat és a nemzetiségi ovodai
nevelést, ellatast is) koznevelési toérvény
szerinti mitkodtetési feladatainak ellatasa.

096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési
intézményben

— az Ovodai ellatottak és a koznevelési
mtézményben ellatottak részére biztositott
étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

096025 Munkahelyi étkeztetés
koznevelési intézményben

— a koznevelési intézményben a pedagdgusok
és mas munkavallalok részére biztositott
étkezéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.
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2.1.9. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESI KORE:
Zebegény Kozség kozigazgatasi teriilete

2.1.10. A koltségvetési szerv igazgatéjanak megbizasi rendje

Megbiz6: Zebegény Kozség Onkorményzat Képvisel-testiilete
Megbizas id6tartama: hatdrozott idejii
Megbizds modja: nyilvanos pélyazat Gtjan a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint.
Onkormanyzati fenntartdsii intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény

¢) igazgatdjanak megbizasardl, megbizasanak visszavonasarol.

2.1.11. A koltségvetési szervnél alkalmazisban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabilyozd jogszabaly
1. | Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony | 2023. éviLIL. térvény a pedagégusok 1j
pedagogus életpalyajarol
2011. évi CXC Nkt.
2. |6vodaban a nevelést - oktatast | 2023. évi LIL térvény 3 § 25. pont a) —j)
kozvetleniil segité munkakér alpontjdban meghatarozott munkakort
betdltd személy,
a) dajka, 3 § 25. pont a)
¢) pedagdgiai asszisztens, 3 § 25. pont ¢)

3. | Kozalkalmazotti jogviszony

1992. ¢évi XXXII. térvény a

a) élelmezésvezet ~ e
kozalkalmazettak jogallasarol

b) szakacs

¢) konyhalany

Munkaviszony 2012. évi L. térvény a munka
a) takaritono torvénykonyvérol

2.1.12. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése:

Lsd: 1. sz. fiiggelék szerinti vazrajza alapjan

2.1.13. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

megnevezése: Zebegény Kozség Onkorméanyzata
székhelye: 2627 Zebegény, Arpad 1t 5.

2.1.14. A koltségvetési szerv
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2.1.14.1. tipusa: 6voda (Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint)

2.1.14.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti kdznevelésrol sz6lo
2011. évi CXC. torvényben és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban foglaltak szerinti
ovodai nevelés és a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igénytli

gyermekek nevelése-oktatasa. (Nkt. 21. § (3) bek. e pontja szerint)

2.1.14.3. gazdélkodasaval Osszefiiggd jogositvanyok: az intézmény éves koltségvetését
Zebegény Kozség Onkorminyzaténak képviseld - testiilete hagyja jova. A munkaiigyi
feladatokat intézmény székhelyén, a gazdasagi, pénziigyi feladatokat a Marianosztrai
K6zos Onkormanyzati Hivatal Zebegényi Kirendeltségén — 2627 Zebegény, Arpad ut 5. —
latjak el. (Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint)

2.1.15. A koltségvetési szerv telephelye

A feladatellatasi hely megnevezése A feladatellatasi hely cime
1. 002 — Zebegényi Napraforgé Ovoda és | 2627 Zebegény, Pet6fi tér 1-2.
Konyha

2.1.16. A felvehetd maximalis gyermeklétszam

Az intézménybe maximalisan felvehet gyermekek 1étszama: 65
Csoportok szama: 3

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

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 2627 Zebegény, 781 hasznalat 6voda
Millennium sor 1.
2. | 2627 Zebegény, 779 hasznalat konyha
Pet6fi tér 1-2.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos Kkiilonleges

”e

eléirasok

A Kkoltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb bevételei
(6tkezési téritési dij) alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.

A fenntartdsi, milkodési koltségeket az évente Osszedllitott, az_iramyité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.
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2.2.1. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az mtézmény az elOiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol 6néllban
miikod6 koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A Kkoltségvetés tervezés

id6szakaban meg kell hatarozni:

az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
mitkddéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
¢ a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.

2.2.2. A Kkotelezettségvallalisok célszerliségét megalapozé eljards, 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-felhasznélasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elott a kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrol, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eloiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,

» a kotelezettségvallalas dokumentumdaban a pénziigyi teljesités idGpontjai és Osszegei
Osszeegyeztethetoek-e az eldiranyzat —felhasznaldsi litemtervvel.

e ez alol kivételt képeznek az eldre be nem tervezett, de balesetveszély elharitasa, ill.
egyéb okok miatt sziikségessé valt vératlan kiaddsok. Az Onkorményzat pénziigyi
munkatérsaval el6zetesen egyeztetve, tdjékoztatva 6t a kapott arajanlat osszegérdl.

A kotelezettségvallalas dokumentumét az Onkorméanyzatnal nyilvantartasba kell venni. Az
irasbeli  kotelezettségvallalasok csak az  ellenjegyz6  alairsaval érvényesek. A
kotelezettségvallalds dokumentumai: szerz6dések, megallapodasok.

2.2.3. Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatasokat,
e munkaadot terheld jarulékokat,
¢ dologi jellegh kiadasokat.

2.2.4. Azintézmény egyéb gazdilkodasi feladatai

Az intézmény igazgatdja:
e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatédsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,
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az Onkormanyzat altal folyositott ellatasok — étkezési dij és kedvezmények -
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
figyelemmel kiséri az E-menza feliiletén az étkezési dijak befizetését, sziikség esetén
figyelmeztetést kiild a sziilok részére a befizetés elmulasztasarol,
engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elGlegek kifizetését és annak megtériilését,
a személyi juttatdsok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatarid6re elvégzi,
o meghatarozott elbirinyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,
o akoételezettségvallalasok teljesitését ellendrzi,
o az dvoda altal benyljtott palydzatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a ra
vonatkozd nyilatkozatokat megteszi,
o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolédé eszkoznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasdban.

2.2.5. A felajitasi tevékenységek bonyolitisa

A felujitisi munkalatok az Onkorményzat hosszi tavii iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra. Az éves kotelezd tisztasagi festés a Fenntartd feladata, melyet az 6voda nyari

leallasa, illetve a f6zOkonyha leallasa alatt koteles elvégezni.

2.2.6. A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszimmal kapcsolatos adatok:

a koltségvetési szerv szamlaszama: 11742094-16796971
e aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 2600 Vac, Széchenyi Istvan Gt 3-7.
a koltségvetési szerv adoszama: 16796971-2-13

2.2.7. Azintézmény hivatalos bélyegzéinek lenyomata:

nHosszu” bélyegzd: Az 6voda neve, cime Kirbélyegzo:
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Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld iligyiratokat az altalanos igazgato-
helyettes irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznilatira a kovetkez6 beosztisban dolgozék jogosultak: az
6voda igazgatdja, az 4ltaldnos helyettese és a telephely élelmezésvezetdje, valamint a
pénziigyi osztaly munkatarsai jogosultak

Zarva tartasuk kotelezo!

A kezelésiikre vonatkozo eloirasokat az adatkezelési szabalyzat tartalmazza.

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitidsa

Az intézmény szakmai tekintetben o6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
6nélléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatérozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi elSirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasigos
mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az oOvodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabdlyokban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes.
Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e ala- és folérendeltseg,

e azonos szinten belill mellérendeltség.
Az 6vodan belill ala-, és folérendelt viszonyban milkédnek az egyes vezetSi szintekhez
tartozo:

s vezetdk,

o illetve vezetShoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
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A szerv szervezeti felépitésébdl struktirajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egyilittmilkodési kotelezettséget is

3.2. A koltségvetési szerv igazgatoja és feladatkore

A Kkoznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszeri és térvényes
miikodéséért, az ésszerii és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikod ésével kapcsolatban minden
olyan 1{igyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét,
felelosségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint
munkaltatdja hatarozza meg.

A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz6lo 2023. évi LII.
torvény veégrehajtasarol 26. § alapjan az Ovoda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarts, valamint az 6voda bels6é szabalyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott modon és
id6tartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az dvoda vezetésének elsé szami vezetd tagja,
aki kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az élelmezésvezetft és az Aaltalanos helyettest.
Kapcsolatot tart az 6voda szervezeteivel, kdzosségeivel az SZMSZ-ben szabalyozott médon.
Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyit6 szerv, mig az egyéb munkaltatéi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, az dnkorményzat polgarmestere gyakorolja.

Munkakdri leirdsat a munkaltatoi jogkort gyakorlé polgarmester késziti el.

Igazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhat6. Ettol eltéréen, a masodik igazgatoi
ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha az igazgaté ismételt megbizasaval a fenntart6 és a
nevelbtestiilet egyetért. Paétv. 37. § (1) bek.

3.3. Az 6vodaigazgatéjanak kiemelt feladatai

e anevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellenbrzése,

e a neveldtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

e a meghatarozott munkaltatot jogkdrgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositdsa a szil6i
kozosséggel, a munkavillaloi érdekképviseleti szervekkel,

e Lkoltségvetési szerv informaciés és kommunikaciés rendszerének kialakitasa és
miikodtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informéciok a megfelelé idGben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszerliségének, valamint az e toérvényben el6irt adatszolgaltatasok
biztositasa,
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e a pecdagogusok munkavégzésének szinvonaldra nytdjtott munkateljesitményére
vonatkozé helyi kompetencia és teljesitményalapG értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikodtetése,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazod 6, méltd szervezése.

34. Az igazgatoé feladat-, és hataskore

e a sziil6i kozosséggel, a fenntartval, a zebegényi német nemzetiségi Snkormanyzattal
&és a partnerszervezetekkel torténd egyiittmitk6dés,

e anevelGtestiilet vezetése,

e aneveld-oktaté munka iranyitasa és ellenérzése,
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozdé dontések el6készitése, végrehajtisuk szakszerti

megszervezése €s ellendrzése,

¢ amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiikodés,

e agyermek-, és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,
» a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
¢ az 6vodai linnepek munkarendhez igazod 6, mélté megszervezése.

3.5.

Az igazgaté feladata jarvanyligyi készenlét idején

Az iy munkaforma (Home Office) beinditasanak el6készitése, miikddtetése

s

e tervezési szakasz: fenntartoval torténé egyeztetés, munkatirsak bevonddasanak

biztositasa (pl. kérddives felméréssel), a sziilok tajékoztatasa;

e a rendszer mitkddtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa ellendrzés és

értékelés a mitkodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan;

o sziikséges korrekciok végrehajtisa: szabalyozdé dokumentumok, miikédési gyakorlat

3.6.

aktualis modositasainak koordinalasa, ellatisa.
Az dvoda igazgatéjaval szembeni altalanos elvarasok

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

az intézmény szervezetének és miikodésének stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irAnyitasa,

az mtézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

a vezetdi kompetencidk fejlesztése,

az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1évo és varhaté valtozasokat,

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

a pedagogiai program alapelveit hozza 6sszhangba a megfogalmazott jovoképpel,
hatérozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,
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a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd

feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvalodsitasanak rendszerszinti nyomon kovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

e az iranyitdsa ala tartozé vezeték (4ltalanos helyettes, munkakozOsség vezetd)
teljesitményértékelése,

o afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagiljon az intézményt érinté kihivasokra,

kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa

végre, csak hiteles forrasbol informalédjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

3.7. Az dévodaigazgatéjanak kizarélagos jog-, és hataskore

e 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 megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa, személyi €s munkaiigyi feladatok ellatasa,

e hataskdre kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakori leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit és a munkaltatdi elvarasokat tartalmazza,

e teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténo javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e a vezetés belsO ellendrzése, teljesitményértekelés elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjdn torténé, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

o Kkotelezettségvallalas,

o dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

o alairési, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az mtézmény 4altal kibocsijtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszeril alairdsa az igazgatd aladirasaval és az intézmény korbélyegzGjének lenyomataval
érvényes.

3.8. Az 6vodaigazgatéjanak felelGssége

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:
e felel az intézmény szakszerll és torvényes miitkodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsétott eszkdzok tdle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért,

e a kdtelezo taniligyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelelé bevezetése (oviKRETA rendszer) intézményi alkalmazisanak biztositésa,
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a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok és  kotelezettségek

s oz

megismertetéséért és betartatisaért,
az intézmény azon gazdilkodasaért, amelyért nem az Onkorményzat pénziigyi
munkatarsa felel; az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysig és a gazdasigossig kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a  tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi,
inform4cioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

£ rr

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé éves teljesitményértékeléséért,

s r o orr

a Nemzeti Pedagogus Kar éltal elfogadott Etikai Kodex betartisaért és betartatasaért,

a hatékony informaci6s és kommunikacios rendszer kialakitasaért és miikddtetéséért,

a mindsitdé vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerii és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsdg térvényes mitkod éséért,

gondoskodni arr6l, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriilienek, €s a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,

a belso ellenérzés megszervezéséért és miikkodéséért,

az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamdira meghatérozott feladatoknak és hatiskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kdzotti megosztasaért,

a pedagdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének mitkodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

a pedagodgusok helyi mindsitési szabélyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,

az alkalmazottak élet-, és munkahelyi korilményeire vonatkozé kérdések

s rr

megoldasaért, a civil szervezetekkel torténd egyeztetés alapjan,
a rendelkezésre 4all0 koltségvetés alapjdn az oOvoda milkodtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért az ésszeril, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

a sajat hataskorben torténé eldiranyzatmodositasi kérelmek Gsszeallitasaért,
ellenbrzéséért,

a koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért a fenntart6 felé,
a nemzeti €s oOvodai iinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez
igazod 0, méltd megszervezésének biztositasaért,
a balesetek (gyermek és munkavallaloi) megel6zésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,
rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy més elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentdés veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan kérral jama (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),
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az intézmény kiils6 szervek el6tti képviseletéért,

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

a pedagégus gyakomok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben,

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

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informacios tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekii informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonGs
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok
ellatasaért,

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

az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miik6dés ellendrzése

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

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a

7 L

vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért,

a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevelo- ¢€s oktatomunkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott
szakember, aki az 6vodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfelel6 végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges tapasztalatardl —
hozzaértésérél meggy6zidik,

az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelelé
ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatelldtdsa soran keletkezett ligyiratok alirasa, kiadasa, - amely
az lgyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadméanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskdr gyakorldjaval, tovabba a dontés kiadméanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (€s egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az &
hatéaskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhazasanak, ha a hataskor gyakorloja
kiadmanyozasi jogat jogszerien &atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor
gyakorldja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadméanyozasi jogot visszavonhatja. Az Atruhazott jogkér tovabb nem
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ruhdzhaté. A kiadményozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelGsségét.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozdsra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatodja irhat ala. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorloja az igazgatod altal — alairasival és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt 6vodapedagogus beosztist alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez$ iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cime, irdnyit6szam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e az irat iktatoszama,

e az ligyintézo neve,

e aziigyintézés helye és ideje,

e azirat aldir6janak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasit kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A
kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairdsival és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadméanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.

3.10. Az évodaigazgatiéja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e az 6voda mikddeését megallapité szabalyzatokat, vezet6i intézked éseket,

e ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltat6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd
dontések iratait,

e oOvodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
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e a koznevelési foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit

osszefoglalo értékeléseket,

¢ az intézményi koltségvetéseket,

e az eléiranyzat-modositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével osszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

¢ mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

3.11. Az igazgaté altal leadott feladat-, és hataskorok

3.11.1. Azintézmény képviseldjeként térténé eljaras rendje

Az dvoda igazgatija képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at. betegség, tartos
tavollét, vagy mas akadalyoztatisa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes megbizottak a kovetkezék szerint:

Az egyes megbizottak a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.

Az igazgat6 egyedi felhatalmazésa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott ligyben
¢s idotartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni, igazgatét minden iigyben
¢s minden doéntés el6tt tajékoztatni, véleményét kikémi. Amennyiben nem rendelkezik
egyedi felhatalmazassal, ugy kotelessége mindennemii megkeresést elutasitani,
fenntartoét is.

A megbizott a fenntarté el6tt az adott teriiletiik ligyében az igazgatoval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt.

Az intézmény Ovodapedagdgusainak a kotelezé taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus adatnyilvantartas bevezetésének (OviKréta rendszer) megteremtését.

Az oktatdsi hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagdgus kotelez6 mindsitd vizsgaja,
id6pontjanak rogzitése.

Az oktatasi hivatal altal mikodtetett informatikai tamogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezel6é rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

)
b
Kiadmdanyozasi, alairasi jog Rl =g
o g E
2P ‘2 =
Munkavallalok szabadsaginak engedélyezése X X
Munkaidd beosztas aldirdsa székhelyen X
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Kiadmanyozasi, alairasijog

Igazgat6

Altalanos-

helyettes

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint
egyéb kiadmanyokat, amennyiben azok kiadményozdsit az igazgatd
nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast,

A feladatkdrébe tartozdé tgyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adandé vélaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensé
intézkedéseket, megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasit a
vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast
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3.12. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat-, és hataskore

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszama
Alkalmazotti kozosség: 10 o

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (nevelétestiilet): 6 f6 (jelenleg
ebbdél 1 fo tartésan tavolléva)

Nevelomunkit segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 5 f6
(dajka, pedagdgiai asszisztens)

A Kkoznevelési dolgozé alkalmazottak, de nem Kkoznevelési jogviszonyban
foglalkoztatottak: 5 £6 (takaritd, élelmezésvezetd, szakacs, konyhaliny)

Az igazgato felett a munkaltatéi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyité szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgaté gyakorolja. Az 6vodaban dolgozd alkalmazottak 1étszamat a 2023. évi
LIIL. toérvény 1-2. szami melléklete, valamint az aktuélis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény - Az évodiban foglalkoztatott pedagégusok atlagbéralapi timogatisa jogcim a
szamitott létszam alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitod szerv altal jovdhagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok 1j életpalyajarol
5z016 torvényt és annak a 401/2023. (VIII. 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi

» igazgatd,

e o6vodapedagogusok,

¢ pedagdgiai asszisztens(ek),
o dajkak,

o ¢lelmezésvezetd

o szakics,

¢ konyhalanyok

o takarito.

A dolgozdk személyi anyagéat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az Ovoda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhato.

Az O6vodapedagégus a koznevelés informicids rendszerében rdgzitett személyes adatait
azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld
személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért, valamint az e térvényben eldirt
adatszolgaltatasokért az igazgaté a felelds.
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A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének,
illetve munkaviszony megsziinésének idejét. A Torzskonyvet az igazgatd 6nalld feleldsséggel
vezeti.

Az egyes munkakordkhoz tartozd feladat-, és hataskordket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodé feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalnos
munkakori leirdsait a fliggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.1. A munkakorokhéz tartozo feladat-, és hataskorok

Az egyes munkakdrokhoz tartozé feladat-, és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo felelGsségi szabéalyokat az altalanos munkakori lefrasok tartalmazzak
(lasd: 2. fiiggelék).

A helyettesités rendjét a vezeté munkakdrre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.12.2. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely, a munkavallald, a munkakor megnevezését,

e amunkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsagra vonatkozé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e amunkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat.

Az dvoda alapdokumentumai, az Ovoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatasahoz
specifikus munkakori leirasok keriilhetnek 4tadasra a megbizott alkalmazottak felé hatérozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

o gyermekvédelmi megbizott,

o szakmai munkakdzdsség vezetd,
e mentor a gyakomok mellett,

e cukorbeteg gyermekek ellatasa,
o nemzetiségi nevelés.

3.12.3. Az intézmény vezetéi szintjei:
e igazgatd
¢ igazgatohelyettes (51 fo gyermeklétszamtol)

1. _melléklet a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott létszamok A) A
nevelési-oktatési intézményekben alkalmazott vezet6k finanszirozott 1étszdma alapjan javasolt
megallapitani
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A vezetOség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az dvoda vezetésége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és miikodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érinté élet-, és munkakoriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,
o a felujitasok rangsorolasat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
o apedagogiai munka eredményességét,
¢ az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetGség elé terjesztenek.

3.12.4. Az intézmény vezetOségének tagja az igazgaté-helyettes, feladatai, hatiskore

Az 6voda vezetésének felelfs tagja, aki munk4jat munkakori leirds alapjan, az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgat6-helyettes munkakori leirasat az igazgatd késziti el.
Feladatainak teriiletei: szakmai, taniigy-igazgatasi
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolssi kitelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
e amunkakoéri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,
e abelso ellenérzések tapasztalataira,
e az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére,
e a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,
e az atruhazott hataskdrben megvalésitott feladataira.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizisa alapjan képviseli az
intézményt kiilsd szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan.

3.12.5. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A 2011. évi CXC torvény 71. § (1) bek. értelmében nevelési — oktatasi intézményben legalabb
5 pedagégus hozhat létre szakmai munkakdzosséget. A minél szinesebb és tud4s megosztasra
épiilé munkakozosségek létrehozasa érdekében szorgalmazzuk a kornyékbeli kisebb
ovodakkal vald egyiittmikodést.

A nevelbtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat

tevékenységének irdnyitasara, koordindlasira munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az igazgatd
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithaté legfeljebb
Ot évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgato irisos
megbizasa alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.
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A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézményvezetd felé.
Allasfoglalasai, javaslatai elStt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

Az dvoda igazgatdja felé beszamolasi kotelezettsége van a munkakozosség mikodésérol,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

a szakmai munkakozosség, onallo, felelés vezetése,

Osszedllitja a Pedagdgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét, intézménykozi munkakozdsség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

a munkako6zdsség miikodési tervének elkészitése,

a mitkddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet Osszehivasa, bemutat6 foglalkozasok szervezése,

az 0j modszerek, eszkdzok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagodgiai munka szinvonaldnak emelése,

az itézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegz0 véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajarol a nevelési év végén, beszamold
a nevelbtestiilet elott, javaslatok a tovabb fejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelked6 eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkakozosség tagjaival,
szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai elbirAnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

részt vesz az 6voda szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a
pedagoégusok teljesitményértékelésében,

bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgyijtésében,

részt vesz Helyi Ertékelési Szabélyzat sajat elvards listajanak kidolgozasaban, az
intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézményi értékelés
eredményeire készitett intézkedési terv elkészitésében,

részt vesz az 6vodai munkéval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egyseges dokumentacids rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),

ellendrzi a munkakodzosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgatonak,
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e részt vesz a kib6vitett vezetdség munkajiban,

e képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

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

o Osszekdtd szerepet tolt be a munkakézosség és mas koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetbje kozott,

e beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

¢ cllen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, hianyossigok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgaté vagy az igazgatd-helyettes felé,

e adott témaban egyiittmikodik a szaktanicsaddval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai  szakmai-szolgaltaté intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

o allasfoglaldsai, javaslatai el6tt kteles meghallgatni a munkak$zosség tagjait,

® jarvanyiigyi készenlét idején ,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport irinyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténdé munkavégzésének szakmai tdmogatisara a
kisgyermekkori digitalis pedagégia moédszertananak megoldasi lehetSségeivel, a
kiilonb6zd hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovébbitésa a pedagbégusok szamara.

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

¢ az ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskorben ellenérzi és jovahagyésra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazod6 éves
tervez6 munkajat,

e az Ovoda igazgatoja altal atruhazott hataskorben ellenérzi a pedagdgusok szakmai
munkdjat, az iitemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

o hidnyossignal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

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

e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hatiskorben a pedagdgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében vald szakmai kozremilk6dés.

Szakmai munkakozosség vezeté munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaras listajanak kidolgozdsiban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

¢ a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténéd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

e torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozOsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzosség
tagjaival,

o kiegyensilyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek é&s
hat6sdgoknak az alkalmazottjaival, képviselSivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,
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e részt vesz az o6voda szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében,
ellenérzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagdgusok

e (sztdnzi a nevelGtestiilet tagjait 6nmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegélasanal az 6vodapedagdgusok erdsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, moédszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonbo6z6 formait,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerii
kommunikécidjan alapul,

e szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikodéseket,

o a helyi fejlesztési koncepcié ismerete, a pedagdgiai program modositasanak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismeretbdvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszeriisitése),

e a munkakdzosség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a haté¢kony képzés megvaldsitasa,

e a munkak(zdsség neveld - oktatd munkdjanak felelds irdnyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok modszereire, gyermekekhez vald viszonyuldsara,

e jarvanyligyi készenlét 1idején infokommunikacios eszkozok segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasdval, 6vodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszeallitasa, a csaladok szamara készitett segité tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitasa a munkakozosség tagjainak.

A szakmai munkako6zosség-vezetd részletes feladatait, alapveto felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
* amunkakdzosség éves munkajardl szolo irasbeli értékeles elkészitésére,
o az éves munkatervben atruhazott ellenGrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.

Képviseleti joga:

e A munkakdzdsség vezetGje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdje felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

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

Az 6vodakdzosséget az ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési
dolgozé alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az d6voda

35



kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatdsi intézmény
megvalodsitja céljait a kovetkezok:

e Ovodavezetdség,

s nevelGtestiilet,

¢ szakmai munkako6zosségek,

¢ nevel6-oktatdé munkét kozvetleniil segit6 alkalmazottak,

e egyéb alkalmazottak,

e gyermekek kozossége,

o sziloi kozosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

Az alkalmazotti kdzdsség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony pedagégus-munkakorben, a felséfokG végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak kézossége,

e aszakmai munkakozosség,

¢ a nevelomunkat kizvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, pedagégiai
asszisztens dolgozok kozossége.

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét, a vezetd fogja ssze.

A kapcesolattartas formai:

o ¢értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

o rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6zd dontési féorumokra, nevelStestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

3.13.2. Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII toérvény a pedagdgusok 1j életpaly4jardl és a 2012, évi
L. térvény a Munka torvénykonyve, tovabbé a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykdnyv
szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevel6-oktaté munkat végzé pedagdgus, a tébbi dolgozd a
nevel6-oktatd munkat kézvetleniil segitd, mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti kozdsségnek
az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésitkk fébb
szabalyait jogszabalyok, munkakéri leirasaik rogzitik. ‘
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3.13.3. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvétel,
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 jogszabélyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1£6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatirozatképes, ha kétharmad része jelen van.

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

Az alkalmazotti kdzOsség tagjainak részletes feladatait a személyre szol6 munkakéri leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok elldtasaban munkarendjiik kialakitasaban iranyadé a
munkakori leirds, az 6voda igazgatoja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.

3.13.4. Az alkalmazotti kozisség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét, az intézmény igazgatdja fogja ossze.
A kapcsolattartdsnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartds dltalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési
férumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabily elbirja, az
intézmény egészét érintdé kérdések targyalisara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

3.13.5. A neveldtestiilet
3.13.5.1 A nevelotestiilet tagjai, feladat-, és hatiskire

Az intézmény nevelStestilletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetSen az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
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munka toérvénykdnyve, a pedagogusok 1j életpalyijardl szol6 torvény és annak végrehajtasi
rendelete hatarozza meg és szabalyozza.

A nevelbtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabélyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A neveldtestiilet miikodésére vonatkozo dltaldnos szabdlyok
A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtisi rendelete hatarozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi
doéntés alapjan)
e Pedagoégiai Program (helyi dontés alapjan)
e SzMSz ((helyi dontés alapjan)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e anecvelbtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
o ahazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan
e a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(helyi dontés alapjan)
e jogszabdlyban meghatdrozott mas igyek Nkt. 70. § (2) alapjan
A nevelbtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacid,
e értekezlet,
o egyéb megbeszélések,
e javaslatot tesznek az 6vodéba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e ¢évente t6rténd beszamolok,
e a problémak, javaslatok irdsban torténé egyedi megfogalmazésa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

3.13.5.3 A nevelétestiilet nem ruhdzhatja dt a kovetkezé dontési jogkoreit
e atovabbképzési program elfogadasarol, Nkt. 70. § (2) .
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasardl, Nkt. 70. § (2)
e a hazirend elfogadasarol, Nkt. 70. § (2)
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek elfogadasar6l Nkt. 70. § (2)
e SZMSZ elfogadasa (helyi dontés alapjan)
e Pedagodgiai program elfogadasa (helyi dontés alapjan)
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e azintézmény éves munkatervénck elfogadasa (helyi dontés alapjan)

e az éves beszamold elfogadésa (helyi dontés alapjan)

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési
terv elfogadasa.

3.13.5.4 A neveldtestitlet értekezletei, a belsé kapcsolattartds formdi és rendje
Az Ovoda nevelOtestillete a nevelési év folyaman rendes és sziikkség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az dvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkivilli nevelétestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagoégusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevelStestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
clfogadja e. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja késziti el6.

3.13.5.5 A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes nevelStestiileti értekezleteit az o6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és id6ponttal az 6voda igazgatoja hivja Gssze.
A nevelotestiilet irdsos eloterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e aHazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkara iranyuld atfogé értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az Onértekelés és kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadaséval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevel6testiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
¢ {szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
o nevelési évet zaro értekezlet.

Az igazgato az clbterjesztés frasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc

nappal atadja a neveldtestiiletnek, atruhazott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakozosségnek.
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Az at nem ruhézhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolodo véleményt a nevelbtestiilet
szodban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt kévetden hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol. A nevelStestiileti értekezlet vonatkozo
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorldé sziiléi kodzosség
képviseldjét.
Az igazgaté a nevelbtestiileti értekezleten irasos elSterjesztés altal targyalt témardl szolé
jegyzokonyvi kivonatot harom napon beliil késziti el. Az dvoda igazgatdja a jegyzokonyvi
hatarozatok alapjan (50%+1f0) szdzalékos ardnnyal adja ki az 6voda végs6 hatérozatat az
irasban kotelezden el6terjesztett dokumentumokrol.
Az atruhazott jogkor szerinti bizottsag, csoport, munkakdzosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevel6testiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyujtja az 6voda
vezetdjének.
A nevel6testiilet értekezlet levezetését az igazgaté akadalyoztatasa esetén az 6voda igazgato
helyettese latja el. A jegyzOkonyvet a jegyz6konyvvezetd és a nevelGtestiilet altal valasztott
két hitelesitd irja ala, akiket a nevelStestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1f6) szavazattal
kell megvalasztani.
Ha a nevelStestiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az igazgat$ szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszévegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelStestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezet6 és hitelesitok

nevét,

e ajelenlévok nevét, szamat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzaszolasat,

e amoddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatdrozat elfogadasanak szavazési aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesité irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokOnyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza.
Jarvanviigyi készenlét idején a nevel6testiilet az at nem ruhazhat6 jogkorli nevelGtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikaciés alkalmazasok (pl: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzokényv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt
kdvetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalvzatok, programok elfogadasarél.

3.13.5.6 A belsé kapcsolattartds dltaldanos rendje és formadi
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A nevelotestiilet killonbozé kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgato segitségével e
kozosségek képviseldi Gtjan valésul meg. A kapcsolattartas rendszeres férumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, nyilt napok, fogaddorak.

Ezen férumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatdrozza
meg.

Az irodaban nyomtatott forméaban elérhetSk a kovetkezd dokumentumok:
e éves munkaterv,
¢ Hazirend,
e SZMSZ,

Pedagodgiai Program.

A kapcsolattartds rendszeres ¢s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

3.13.6. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagoégusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Az dvodapedagdgusok felett az 4ltaldnos munkaltatoi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettesiik az igazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: 6 6
Heti munkaidé: 40 éra
Heti kotelez6 6raszam:

kotott munkaid6: 32 ora.

1. sz. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez

o 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az dvodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti
négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal sszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkajaban valé részvétel, gyakomok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanét szazaléka, 26 ora.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban

6vodapedagogus foglalkozik; 6vodapedagogusonként és csoportonként Gsszesen napi két ora
atfedési idovel.
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A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8:00 6ra elétt vagy a délutani
id6szakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen idGszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

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

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel és Onalldan, sajait modszerei és a
munkako6zosség - vezetd altal ellenOrzott, valamint a vezet§ altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartisat kotelezben elvégzi,

szakmai autondémidja, hogy a szakmai munkakozisség altal megfogalmazott és a
nevelotestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon véalasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

minden nevelési év elsé szilléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel,

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

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

kapcsolatot tart az o6vediaban miikodé szocidlis segitivel és az o6voda
gyermekvédelmi megbizottjaval,

évente elkésziti, felillvizsgilja a munkdajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
és az amortizaciot jelenti a vezetonek,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észlell és jelzé rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekjogi képviselé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében,

csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,
adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkajdhoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza,

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

éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,
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o tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési moédszerei nyomon kévethetdek,
megvaldsithatéak és realisak,

e igazgatéi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

* tajékoztatja (és segiti) a sziilbket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az 6vodaskori gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitdsa, az
érzelmi, az erkdlcsi €s az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltéré formaban, tébbnyire
informacidtechnologiai vagy szdmitstechnikai eszkdzok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjira és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatdsa a sziilk szamara kialakitott intézmeényi
id6savban,

e a sziilok szaméra, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformdkat, élményszerzési lehetOségeket,
amelyeket a sziilék gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalésithatnak,

e az infokommunikaciés eszkdzok hasznalataval online nyhjtsanak segitséget és
tamogatast a szlilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel
— jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informécioforrasokat is, amelyeken a
sziilok a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyltt jatszashoz a
tamogato segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellatdasa:

¢ afelvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

e agyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkblesi és értelmi fejlddésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idGszakara kiterjedGen,

o amérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott mdédszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagégiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

o statisztikak hataridore torténd elkészitése,

e a gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o s7iloi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

o sziiléi tajékoztato készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,
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e sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyijtando
kérelemhez, a tankdtelezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szemben tamasziott belsg elvirdsok

a napi foglalkozasok eszkézeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

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

szocidlis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldé készség,
Onzetlen, altruista (elonydket, hasznot nem varo) és segitséget felajanlé viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemz6 a bels6 meggy6z6désbsl szarmazé humanitas és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhasznalja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére all0 eszkozoket — a digitilis anyagokat és eszkozoket, az eszkoz-, és
felszerelési jegyzékében szereplo eszkozoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

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

kihaszndlja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolodasi lehetéségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel valé
egyiittmiikod ésre,

pedagogiai munkéjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfelelé stratégiakat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,

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

realisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvalositasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkéjdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol ad6d 6 sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsdggal valasztja meg a kiilonboz6
értékelési modszereket, eszkézoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszeriiek,
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¢ pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek el6segitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkaja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai és az egyiittmiikddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. Intemnet, kiilonb6z6 infokommunikacids alkalmazasok ismerete,
hasznalata),

» sajat pedagdgiai gyakorlatit folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a Pedagdgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvardsoknak
megfeleloen kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

o képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerilen kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagégiai-kommunikaciés felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human tényez6it meghatarozo gyermekek,
pedagogusok, sziildk értékrendjét, hagyomanyos és korszerli taneszkdzoket,
szaktudomanyos kutatdsok eredményeit stb.,

e az dvoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodo személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékel6 beszélgetésre, részvétel
a zard értékelésen.

e a komyezeti valtozdsokhoz igazodé képzés mindennapi Ovodai gyakorlatanak
tamogatésa a belso tovabbképzésen, hospitalason vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

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

3.13.7. A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
dolgozok kozossége (401/2023. (VIIL30.) 24. § (1) bek.)

Felettik az 4ltalinos munkaltatdl jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési.és javaslattevd
jogkorrel rendelkez6 kozosséget alkotnak. Kdzvetlen felettesiik az 6vodaigazgato.

3.13.7.1 DAJKAK

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkdk kapcsolattartdsat az igazgaté (helyettese) és a dajkak
képviseléje segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrol
feljegyzés késziil. A csoportban dolgozd dvodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési
id6szakok feladatait rendszeresen megbeszélik.

A csoport 6vodapedagégusai folyamatosan tajékoztatjak dajkajukat a gyermekek nevelését
elosegito, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
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Feladata:

biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasiban; a komyezet rendjének, tisztasiginak
megteremtésében; ellatia a komyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsGsegélyt nyuit,

a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa — baleset-, és fertézésveszély elkeriilése,

munkajit a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagégusok irdnyitasa
mellett szervezi és végzi,

segit a gyermekek gondozasdban, oltoztetésében, a tisztilkod4si teend Sk ellatasaban,
az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

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

a terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt,

a jaték-, ¢és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszkozok elbkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus Gtmutatasait kovetve,

a gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdz6ben,

segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

sétak, kirandulisok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon,
a rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,

A HACCEP el6irasait betartja, kotelezd vizsgdkon megjelenik,

jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertotlenité takaritast kell elvégezni a munkakori
leirdsadban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason thl a takaritds terjedjen ki az alabbiakra:

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

- padlo és jatszoszonyegek, egyéb textilia tisztitaséara;

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,

- radiatorok, csdvek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitisara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fert6tlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitisara;

- pokhaldk eltavolitisara,

o a fertbtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Neépegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fert6tlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egészségét ne veszélyeztesse,
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o zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast
természetes szellbztetésre,

o az Ovodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertétleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
meglrzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznilt edények, evOeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenité mosogatasa, a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfert6zéstol védett tarolasa, az evéeszkdzok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

o a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett szalvétak cseréje minden
hasznalatot kévetden,

o atextilidk gépi Giton torténd fertGtlenitd mosasa (sajat moso6gép esetén).

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsigaval, kommunikiciés és
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiléknek téjékoztatist nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo, két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo, hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgatd
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, tovabba az 6voda / csoport
textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a 6voda / csoport
torésnaplojat.

Besziamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

3.13.7.2. Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiikk az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatéja gyakorolja. Munkajat az
igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakari leirasa alapjan végzi.

Kozvetlen felettese az igazgato.

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fiiggben az
o6vodapedagogus irdanymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 2 {6

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.
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Fobb tevékenységek:

e az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarél, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdégusok irdnymutatisa
szerint,

e a foglalkozasokon az 6vodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat,
az eszkOzoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elSkeszitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni,

e digyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznilatdra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz areggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasiban,

e jatékfoglalkozésokat 6nélldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e az 6vodapedagbégusi Utmutatas alapjan onélldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagogus Gtmutatisa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e ha az 6voda reggel 8:00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id8szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakorben tehat pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL30.) Vhr. 9. § (5)

Tevékenysegével kapcsolatos bels6 elvaras pedagogusvégzettség esetén
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalésitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

Felelossége:
e kiterjed a munkakéri leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korl felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: ¢vente egyszer szoban az igazgatd felé.

3.13.8. A kéznevelési dolgozék kozossége

3.13.8.1. Takarito

48



Létszam: 1 f6

Munkaidé beosztas: 20 6ra

Jogalldsa: koznevelési dolgozé
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
o Kozvetlen felettese az igazgato.

A foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordulé feladatokat a takarité részben 6nalld munkéval,
részben a kézvetlen felettese iranymutatésa alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
Feladatellatidsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.
Feladata:
¢ anaponta keletkezd szemetet szelektiv taroloba helyezi,
e aszényegeket naponta porszivozza,
e a butorokat naponta portalanitja, az asztalokat fert6tleniti
e ahelyiségekben naponta a takaritas ideje alatt szelloztetést végez,
e a folyosokat, valamint a mellékhelyiségeket (feln6tt mosdo 61t6z6, irodak, neveldi
szoba stb.) naponta tisztitdszeres, ferttlenitds b6 vizzel felmossa,
e gondoskodik a felndtt és gyerekmosdok eszkdzeinek tisztin tartasarol, elékésziti a
higiéniai eszkdzoket,
e havonta egyszer nagytakaritja a szobai berendezéseket.
e jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertotlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlé és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése; -

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

- padld és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara,

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csévek lemosasara; -

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertotlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fertotlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Nepegeszségiigyl €s Gyogyszerészeti Kozpont (a tovabbiakban: NNGYK)
ajanlasat,

o a takaritast, fertotlenitést Ggy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeszségét ne veszélyeztesse,

o az 6voddban hasznalt sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertotleniteni kell,
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o a felilletek tisztitdsakor itigyelni kell a komnyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfelelé szétvalasztdsaval, valamint
gyakoribb fertStlenitéssel.

A munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat a munkakéri leirasaban
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elldssa.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsa. Ezen feladatokat, az igazgatd kiilon utasitdsa nélkiil
ellatja. A rendezvényeket kovetOen, részvétel az eredeti rend visszaallitdsiban.

Koteles minden honap elsé munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

Felelossége kiterjed:

* a szamara kiadott eszk6zOk, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenck szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e kdoteles az iroddban taldlhato ,Hiba bejelentéfiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igénylo allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre,

¢ munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasardl valé gondoskodasra.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Beszamolasi kitelezettsége: évente egyszer szOban az igazgat6 felé.

3.14. A nevelotestiilet feladatkiérébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-inak
figyelembevételével szabalyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasat,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozd rendelkezéseket.

Az itruhdzott jogkor gyakorldja koteles téjékoztatni a nevelStestiiletet azokrdl az tigyekrél,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irdsos beszamoldok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatsara, hatrozat alapjan bizottsigot hozhat létre. A megbizast az 6voda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak idGtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevelGtestiilet elvarasét, a beszamolas formajat, a bizottsag
vezetOjének, tagjainak megbizasat.

A nevelStestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikédd bizottsagot,
(szakmai munkak6zdsség, értékeld csoport) a bizottsag vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az &truhazott jogkor gyakorldja a
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nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az igyekr6l, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar. A vezeték a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjdk a
nevelStestiiletet az truhazott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozé iigyek dtruhidzasira alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témdban jogkorét:

e szakmai munkako6zosség,

e mindséggondozoi csoport.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasadt. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkajarél irasban kell elkésziteni téjékoztaté beszamoldjat a nevelGtestiilet részére, a
megallapodasi jegyz6konyv eldirdsa szerinti idopontban és modon. A jegyzokonyvet és az
irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek
atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

3.14.1. A nevelbtestillet aAtruhazott jogkorének gyakorloi: az ovodapedagégusok
szakmai munkakézossége

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre.

A munkakozosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nyljt a nevelési
intézményben folyd nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, méréséhez.

A szakmai munkakozosség munkajat munkakozdsség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosség vezetGjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési
évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakozosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre sz610 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkakoézdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az igazgatdval.
Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testiiletet.

3.14.2. A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevel6testiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:

e javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, min§ségét,

o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai
irdnyzatok felhasznalaséra,

e tamogatja a palyakezd6 pedagdogusok munkajat,
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o segiti a kiilonbozd programok elkészitését, sziikség szerint annak
felilvizsgalatat ¢és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkakozosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzdsség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

o a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,

o a szakmai munkakOzOsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek,

e az igazgaté 4ltal meghatarozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elokészitésében, lebonyolitasaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

o belsé feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez sziikséges
adatgytijtésben,

o szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités),

o tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekr6l,

e javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

¢ az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszereléseket illetGen
javaslattételt tesznek,

e palyazatokat bonyolitanak le,

¢ Lkiilonbozd szinti 6vodai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

e részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,

o kozremilkodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényt €s a halmozottan hatranyos

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a pedagdgusok
Onképzéséhez,

o kozremilkodnek az intézmeény tanfeliigyeleti ellenérzésének feladataiban,

o segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

e segitséget nydjtanak a munkakozosség vezet§jének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

¢ aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakdzdsségen beliil,

o rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi 6vodai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében,

o felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

e javaslat a munkakozOsség tagjanak elismerésére, elmarasztaldsara,

e segitségnyljtds a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggé feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényd,
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halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

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

e egylttmiikddés az intézményben mikédé szakemberekkel: pszichologus,
gyogypedagogus, szocialis segitd.

3.14.4. Egyiittmiikiodés, részvétel a pedagéogusok munkajanak segitésében

Feladatai:

¢ a munkakdzosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékels tevékenység,

e modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kézds szervezése,

e a szakirodalom figyelemmel kisérése, az Gj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténé
integralasa,

e a munkakdzdsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a
megjelend 4j szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa,

e a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,

e a szakmai munkak6zOsség tagja és vezetGje részt vesz a belsé értékelésben és
ellenérzésben

e szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Gsszegz6
véleménye figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkdjukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 6sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Kapcsolattartias rendje:
e az igazgatd szobeli tdjékoztatdsa meghatarozott id6kozonként a munkakozosség
tevékenységérol,
s irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

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

A szakmai munkakodzdsseégek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves dvodai munkaterv
alapjan, az abban meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkako6zosségekben folyd munka fontos teriilete az intézményegységekben folyd
pedagogiai munka 6sszehangolasanak, az egységes miikodésnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi egyeztetnek az ovodavezetéséggel és egymassal az
6vodai munkaterv, a munkak6zdsségi munka- és feladatterv, valamint az év végi beszamolok
és mas elemzések, jelentések Osszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az dvodai rendezvények,
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tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az 6vodavezetd altal kiadott — feladat
teljesitést érint6 valamennyi kérdésben.

7o

A szakmai munkakézosségek vezetoi kozotti kapcsolattartis szinterei:
e személyes beszélgetések, konzultaciok,
e adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,
o kibdvitett 6vodavezetdség tilései,
¢ negyedéves nevelStestiileti munkaértekezletek,
e a vezetdk és a pedagdgusok teljesitményértékelésével, az intézményi tanfeliigyeleti
ellenérzéssel kapcsolatos megbeszélések,
o neveldtestiileti értekezletek,

e intézményi szintli szakmai konferenciak.

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

3.14.6. A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamold, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szdmdara az
éves feladatterv teljesitésérol, a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevel3-oktatd
munkéjanak szakmai és technikai segitésérol, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérol, a
bevezetett 0 innovaciokrol, palyazatokrol, az ellenbrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtdsdnak intézményi eredményeir6l. Az Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erésségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A nevelétestiillet atruhdzott jogkorémek gyakorloi: minéséggondozéd
szakmai munkakozosség

Az ovoda igazgatdja kijeloli az intézményi mindséggondozéi szakmai munkakozosség
koordinalasat vegzo 3 £6 1étszamu csoportot.
A csoport vezetdjét és tagjait az Gvoda igazgatdja jeloli ki, hatarozott id6re.

3.15.1. A mindséggondozé szakmai munkakozisség feladata

e A pedagogusok felkészitése a teljesitményértékelés folyamatara,

e az intézményi dokumentumok ¢€s a helyi értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézmeényi értelmezése,

o r1észvétel az értékelés elokészitésében, kapcesolattartas a pedagogusokkal,

e az Ovoda nevelotestillete &ltal és a jogszabalyokban meghatarozott mérések
megtervezése, az éves munkatervben vald rogzitése, elokészitése, lebonyolitasa,
kiértékelése

e apedagdgusok tajékoztatasa,

¢ akollégdk bevonasa a mérések lebonyolitasaba,
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a nevelGtestiileti mithelymunkak koordinalasa,

adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, kérdéives felméréshez
adatrogzités),
a jogszabalyban meghatarozott interjuk felvétele,

a nevelGtestiilet tajékoztatasa az elvart és megvalosult eredményekrél,

véleményezi az intézményben folyd mindséggondozdi munka eredményességét,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

segitséget nyljt az alkalmazottak (pedagdgus, neveldmunkat segiték és egyéb
dolgozok)  sajat  teljesitménycéljainak  kialakitasahoz, = megfogalmazasahoz
Osszhangban az intézményi elvarasokkal és a Pedagdgiai programban
megfogalmazott intézményi célokkal.

3.15.2. A mindséggondozo szakmai munkakozosség feleldssége, hogy kozremiikodik:

e az intézményi elvarasrendszer €s mindségcélok meghatarozasaban,
e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjik Osszeillitasaban,
e a kollégak tajékoztatasaban,

3.15.3. A mindséggondoz6 szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolo, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérol.

Az elvégzett feladatok Osszegzo értékelésénél kiemelt figyelmet fordit az ersségekre és a
fejlesztheto teriiletekre.

3.15.4. A mindséggondozoé szakmai munkakozosség tevékenységével kapcsolatos belsé
elvaras

e jogszabalyi kornyezet ismerete,

e informatikai kompetencia,

e személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalas a méréseket végzé csoportokban,

o tdrekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordindlédsa, feladatok megosztisa a munkak$zosség
tagjaival,

e szakmai informdciddramlds biztositdsa a kodzvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott,

3.15.5. Kapcsolattartas rendje

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

o A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

e frdsban beszamold, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szaiméara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
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e Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartisi forma és a munkatervben tervezett
feladatok elvégzése online torténik.

3.16. A neveldmunkat kozvetleniil segité - kiilsé kapcsolatok

3.16.1. Logopédus, fejleszté pedagogus

Munkaltatoja a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szobi Tagintézménye.

Feladata:

¢ a sziiléi engedélyek megléte mellett az Svodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

o egyiittmiikddés a gyermek ovodapedagdgusaval, a szocialis segit6vel,

e kapcsolattartas az 6voda igazgatdjaval,

e afoglalkozasok kételez6 dokumentumainak vezetése,

o szilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

e az INYR vezetése,

o sziil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6 kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,

e nevelési év végén Osszegzl értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatoja (Klebelsberg Kozpont Ceglédi Tankeriileti Kozpont)
altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a munkaltatoja altala
megbizott személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és konzulticid
réven, a foglalkozasokon résztvevd gyerekek fejlodését vizsgaljak.

3.16.2. A szociilis segitdvel valé egyiittmiikédés formadi, intézményi feladatok

A szocialis segit6 munkaltatéja: a Csaldd és Gyermekjo6léti Kozpont.

A szociélis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az o¢vodai szocialis segitdi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont altal nyujtott

szolgéltatas, mely sajétos preventiv jellegii segitd tevékenység.

Feladata:
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a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében vald kzremiikodés,
szocialis és kommunikécios készségek fejlesztése,
egészségfejlesztésben vald kdzremiikodés,

prevencio,

résztvevije a gyermekvédelmi jelzérendszer miikkodtetésének,
¢letvezetési, szocidlis problémak megoldasahoz segitségnyijtas.

Az egyiittmiikodés formadi, intézményi feladatok:

3.17.

az Ovodai gyermekvédelmi felelos és az 6vodai szocialis segité kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocialis segitével,

a szocialis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacid szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalésa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitével,

a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakozosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositdsa a szocidlis segitd részére, fogad 66ran vald részvétel biztositasa stb.),

a vesz€lyeztetettség €szlelésérdl szolo jelzés kozos mitkodtetése,

a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszer(l eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocidlis segité részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocidlis segitd részvételének tamogatisa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

o6vodai gyermekvédelmi team mikodtetése kiilonboz6 szakemberek bevonasaval
(renddr, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztopedagogus),

egyiittmiik6dés a kézpont altal folytatott nyomon kévetés feladataiban,

kozdsen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvalositasa.

A pedagégiai munka belsé ellendérzésének rendje

3.17.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellenbrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idGben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzda a j6 modszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.17.2. A belso ellenérzés szervezése
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A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, haté¢kony miikodéséért az 6voda igazgatdja
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellenorzést végzok litemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy elbre értesitik az ellendrzésre keriils teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkét elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellenbrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellendrzésre. Az ellendrzések az 6voda helyi értékelési szabalyzatidban
lefektetett eljarasrend alapjdn, az ott megfogalmazott feladatkorokhoz kapcsolodd
kompetencidk évenkénti vizsgalatdval valbésulnak meg, az éves ellenérzési terv alapjan,
melyet az intézmény €éves munkaterve tartaimaz.

Az ellendrzésért felelos vezetok munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hatéskordket, a hataskorok mellé az ellenbrzések eredményeirdl a beszdmolasi
kotelezettségeket az dvoda igazgatdia felé.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellenérzési értékelési terv megval6sitasardl szolo beszamolokat évente értékeljiik.

3.17.3. A belsd ellendrzés dltalanos kovetelményei

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

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasédgosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az
mtézmény mitkédése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézked éseket, téved éseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossigok, szabalytalansdgok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

3.17.4. Az ellenorzést végzok kore

A belsO ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
e igazgatd-helyettes (ha van)
e munkakdzisség-vezeto.

Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

3.17.5. Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellendrzés,
e beszamoltatas,
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o teljesitményértékelés,
e eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellendrzések.
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3.18. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:
e az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

e a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve
lebonyolitasaban torténd kozremikodés,

o aszabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

o kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

¢ ateljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hatékonysag

. Munkaterhelés, terhelhetoség

. Pedagoégiai ¢s szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége

. Munkafegyelem, hatariddk betartasa

. Kommunikacid, szakmai egylittmlikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziilokkel, csaladokkal

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont
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Munkakézosség-vezetok:

azok

o az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban valé koordinécios

munkavégzeés,
o online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégdk online tamogatasa,

e a valtozatos programokat biztosité munkako6zosségi munkatervek 0sszeallitasa (egyéni

javaslatok figyelembevételével),
e bemutatok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

o folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6voda vezetése és a munkakozosségi tagok

kozott,
o foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése,

e a munkak6zosséghez tartozé kollégak szakmai munkavégzésének ellenbrzése

(foglalkozaslatogatasok),

o a feladatkdrében érintett munkatarsak felé adott szébeli és irasbeli visszajelzések

rendszeressége.

3.19. Bels6 ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belsé ellendrzés rendeltetése

A belso ellentrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,
o adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
e utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,
e a bels6 tartalékok feltarasaban,
¢ amulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
¢ abelsé rend és fegyelem megszilarditasaban,
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e atakarékossag érvényesitésében.

3.19.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellen6rzést az ellendrzés helyszinén, kézvetlen tajékozoédassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartdsok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellen6rzés keretében alkalmazott ellenérzési moédszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellen8rzés, ami lehet
tételes, leird, probaszeri és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet €s mintavétel,
e egyéb ellendrzési moédszerek (pl.: elemzés, kérdSiv, szébeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterja stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az un. komplex (dtfogé) ellendrzés

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

3.19.3.2 A célellenirzés

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

3.19.3.3 A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyul6
(horizontalis) nem teljes korli ellenérzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellendrzés

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

3.194. Az intézményi belsé ellendrzés f6 teriiletei és a vezeték egyes ellendrzési
feladatai
FelelOsségi viszonyok
Az intézményen beliilli belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabdlyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az igazgato felelos.
A belsé ellenorzés elemei:
o avezetdi belsd ellenOrzés,
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o a munkafolyamatba épitett ellenérzés,
o az eseti megbizasos belsé ellenbrzés.

A belso ellenérzés fibb teriiletei:

o aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belsod ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

3.19.4.1 A neveld-oktato tevékenység ellendrzése

a pedagodgiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellen6rzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

a neveldi-oktatdéi munka tartalménak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kévetelmények alapjan torténd ellenbrzése,

a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

telepiilési- és nemzetiségi hagyomanyok megismertetése és 4polasa a tevékenységek
soran,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

a taniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellenérzése,

a szakmai munkakdzdsségek éves munkaterv alapjan  végzett munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

a felszereléseinek, a csoport-, és tornaszoba eszkdzeinek, berendezéscinek
szabalyszerli hasznalata.

3.19.4.2 A vezetoi belsd ellenorzés

Az igazgato iranyitd tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az alabbiakra:

az 4ltala hozott dontések végrehajtasdval kapcsolatos szakmai és mas jellegli
informaciok elemzése, értékelése,

pedagdgus etikai kodex szerinti normak kovetése,

az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irasos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol az alkalmazottak rendszeres

és eseti beszamoltatasa,

kommunikécié rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiléi értekezletek, fogadoorak,
intézményi-csaladi kdzos programok).

3.19.4.3 A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az igazgatd sziikséges biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,
amelynek sordn megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
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e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,

e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kell6 idében észrevehetdk, felmérhetSk és
megakadalyozhatok legyenek,

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes felel6ssége a végrehajtdss minden szakaszéban
megfeleléen érvényesiiljon.

3.19.4.4 A vezeték egyes ellendrzési feladatai

3.19.4.4.1, Az ovodavezetdség (igazgato és a helyettes) és a szakmai munkakizéosség-vezets
altalénos ellenérzési feladatai

Az intézmény vezetSjének (helyettesének) kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakdri-ligyviteli ellenérzés mellett eseti téma-, és célellendrzést végezzen elbzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibdk kijavitdsara hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

3.19.4.4.2. Az d6vodavezetdség (igazgatd, helyettes) és a szakmai munkakiozésség-vezetd egyéb
ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozé teriileten a beosztott pedagogusok
és az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt é&s elvarhaté
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezeti
utasitasokban, valamint a munkakoéri leirasokban eldirt kételezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasigi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérdl,

e a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok elldtdsanak ésszeriisitésére, a munkaerével, az anyagi és
pénziigyi eszkozokkel valoé hatékonyabb gazdalkodas el6segitésére,

e az O§vodaigazgatd-helyettes felelés a kozvetlen iranyitasa alid tartozd szervezeti
egységnél a nevelé-oktaté munka eredményes megszervezéséért,

e cllendrzesi joga és kotelessége az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.
3.19.4.4.3. Az igazgato-helyettes ellenérzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:
e aszakmai-pedagégiai tevékenységgel dsszefiiggd ellendrzési feladatokra,

66



e a szabdlyozé dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,
e az intézményi nyilvantartasok, Osszegzések, értékelések, az adminisztricié pontos
vezetésére,

¢ aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,
e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,
o akilonbozé foglalkozasok eredményességére,

e apedagégus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,
e afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

3.19.4.5 A pedagogusok munkdjinak ellenérzése

3.19.4.5.1.

Az ellendrzés célja

A pedagoégusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
¢ akollégak munkija a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

* munkajuk eredményesen szolgédlja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

e azesetleges hibdk korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

e a folyamatos fejlodés, képzés és Onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a nevelbtestiilet konszenzusan alapuld rendszert

alkossanak.
3.19.4.5.2. Az ellendrzés litemterve
Idépont Pedagégus Munkakézésségek Munkakézosség vezeto
Nevel’es-l fervek, Eves munka feladatai Eves munkaterv
foglalkozasi iitemtervek
Szeptember PSR
. .. Y Nevelési és litemtervek
Ev eleji felmérések o s
ellendrzése
Oktdber Egyéb foglalkozasok Egyéni foglalkozasitervek |\ ). vit tervek ellenérzése.
elkészitése, cllendrzése
November F’o glalkf)zas Bemutatok F’oglalk’ozas
latogatasok latogatidsok
December
Januar Naplok ellenérzése Féléves beszamolok
Februar Foglalkozas Szakmaitovabbképzések a Foglalkozas
latogatdsok tervek alapjan latogatdsok
Mireius Nemzeti iinn’ep
megszervezése
Aprilis Nyilt nap Dokumentumok feliilvizsgélat
Majus Ev végi felmérések
. Ev végi beszamolok, 6sszesitd
. J latok a kdvetkez8 »
Janius Ev végi beszimolok avasaloka kovetkezo felmérések, statisztikik

nevelési év tervezéséhez

elkészitése
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Az ellendrzés iitemtervében szereplé idOpontok pontos meghatirozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszdmolok elkészitése az Ovodaigazgatd altal el6re kiadott szempontok
alapjan torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

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

a gyermekekkel vald kapcsolattartas,

a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megobrzése.

3.19.5. Vezetii felelésség

Az intézmény bels§ kontroll rendszerének kialakitasaért és mikodtetéséért az Ovoda
igazgatoja a felelds, aki koteles kialakitani és mitkddtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet
5. § (1) bekezdése szerinti mdédszertani itmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

e bels6é kontrollrendszer,

e cllen6rzési nyomvonal,

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

e informacids és kommunikacios rendszer,

e monitoring.
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4. Az 6voda koznevelési intézményként valé miikédésére vonatkozo
szabalyok

4.1. A miikédés rendje

4.1.1. A nyitva tartis rendje

Az dvoda hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel miikédik.
Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a

o

nemzeti lnnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul.

Az 6voda iizemeltetése a Zebegény Kozség Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete altal
meghatarozott nyéri zarva tartas alatt sziinetel (4 hét).

Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak idSpontjardl legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nyari zarva tartas ideje alatt az igazgat6 altal megallapitott napokon 9-13 ordig, a hivatalos
tigyek intézésére tligyeletet kell tartani.

Az iigyeleti beosztést a szabadsagok figyelembevételével az igazgaté késziti el.

A nyitvatartasi idé napi 10,5 Ora, reggel 6:30 — 17:00 o6rdig. (Rendezvények, sziil6i
értekezletek, fogaddordk esetén ettdl eltérben is.)

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00 Ordra érkezd dajka nyitja és délutan 17:00 6rakor a
munkarend szerinti 6vodapedagdgus és dajka dolgozo zarja.

A személyre sz0l6 munkaido beosztas az adott nevelési évre sz016 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idGpontjat és felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai linnepek megilinneplésének idépontjat,
o az elére tervezhetdé neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadddrak
id6pontjat,
e az intézmény bemutatkozasit szolgalé pedagdgiai céli o6vodai nyilt nap tervezett
id&pontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek id6pontjarol az elsé sziiloi értekezleten

tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliljsigjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni.
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A megvalosulas ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarél a sziiléi kozosséget,
széban és frasban tajékoztatni kell.
Felelos: igazgat6

4.1.2. A vezetok (igazgatd és helyettes) intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodédsinak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezé oraszama: 10 ora
Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsdg, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartézkodasa ezen iddszakban nem oldhatd meg, igy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.

Az O6voda igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

—  vezetbi,

— vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezeti feladatokat az
igazgato-helyettesnek (ha van az intézményben) kell ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozé teend ket
akaddlyoztatasa (pl: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati idével rendelkezd
6vodapedagbdgusnak vagy a szakmai munkakozosség vezet6jének kell ellatnia,

¢) egyittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali déntést igénylé kérdésekben az
igazgato altal irdsban felkért pedagogus jogosult ellami és intézkedni.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi elbirasok:
- a helyettes csak a napi, a zdkkenGmentes miikédés biztositasara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgato helyett, csak olyan ligyckben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem ddnthet.

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

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaid6é kezdete eltt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaid6 kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadodrak, gyermekek
értékelése, csaladokkal torténdé programok, stb.) a pedagdgus a kitelezé oOrdjanak letSltése
utan, illetve pihen6énapon is berendelhet6 a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadségolasi terv alapjan az igazgatd engedélyezi a szabadsagot.

A dolgoz6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
elobb, de legkésdébb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak,
hogy a helyettesitésrd] intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagoégus munkaiddbeosztasdt az ovoda igazgatdjanak el6zetes engedé€lyével, a csere
lebonyolitasi moédjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

4.1.4. Azigazgaté vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgaté helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kor(i. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb iddtartam mindésiil. A teljes vezet6i jogkor gyakorlasdra vonatkozoé
megbizads a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgaté és helyettese egyidejil tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irdsban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatét a szakmai munkakézdsség vezetdje,
tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd 6vodapedagogus helyettesitheti.

Az igazgaté, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

o a helyettesek csak a napi, a zokkenOémentes miikodés biztositasara vonatkozod
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgaté, igazgati-helyettes helyett,
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e a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatdsira a munkakéri
leiraséban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizarolag az igazgaté jogkorébe utalt {igyekben
nem donthet.

4.2. Az igazgato és az 6vodai sziiléi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az o6vodai szintli sziiloi szervezettel vald egyilittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgaté és a sziil6i szervezet elndke az egyiittmitkodés tartalmat
¢és formdjat az ¢ves munkaterv és a sziiloi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjadk meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeirfl az igazgatd gondoskodik. A
sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tul a hazirend is tartalmazza.

A sziildk az Nkt-ben meghatérozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érfl,
igyrendjér6l, munkatervének elfogadédsardl, tisztségviseldinek megvalasztisardl és
képviseletérol sajat maga dont.

4.2.1. A sziildi szervezet és az igazgato kozotti kapesolattartasi rendje

Az évodai szintii sziildi szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintii iigyekben a csoport
szilléi szervezetének képviseldivel az oOvodapedagdgus, valamint az dévodapedagdgus
kompetencidjat meghalad¢ ligyekben az igazgatod tart kapcsolatot.

A sziiloi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevelStestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelGtestiilet hataskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet osszehivasival — az
igazgaté gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziiloi szervezet elnokét legalabb fel évente tajékoztatja az
intézményben folyé neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrl.

A csoportszintii igyekben a csoport sziildi szervezetének képviseljével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagogus a csoport sziildi szervezetének képvisel6jét havonta
tajékoztatja.

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az igazgatdé bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

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

4.2.2. A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
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Az igazgaté kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonésen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvinithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
o az SZMSZ clfogadéasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 82. § (6)
o adatkezelési szabélyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIII.31)
EMMI rendelet 3. § (1)

e Dbelépés és benntartdozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval,

e avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modja,

¢ ahazirend elfogadésakor,

¢ asziiloket anyagilag is érint6 tligyekben,

* asziildi értekezlet napirendjének meghatarozaséban,

e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében,

e jarvanyigyi készenlét idején a digitdlis munkarendben torténd fejlesztések
megvalositésarol,

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megéllapitasaval, koltségvetésének meghatirozasaval és modositasaval.

Ovodaszék esetében a miikodés minden teriiletén véleményezési és javaslattévé joggal
rendelkezik, de az intézmény is delegalhat jogokat, ha akar, a sziiléi szervezetnek is.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
o sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képvisel6jét,
¢ nevelGtestiilet 6sszehivasat,
o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

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

s képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

e ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érinté kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

o a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet széban vagy irasban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

e a sziloi szervezet képviselGje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
igyek - targyalasanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,
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ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredmeényességének figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestillet a sziildi szervezet képviselGjének
részvételével megtargyalja.

A szild szervezet képviseloi minden értekezlet utan tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informéaciokrol a sziiloket.

A sziild szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziil6i szervezet vezetéjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A szilloi szervezet és az igazgaté kozotti kapcsolattartisi formai jellemzéen a
kdvetkezok:

szobell személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziiloi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az elSterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges téjékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, tilések,

a sziloket is érintd témaban a sziildi szervezet képvisel6jének meghivisa a
nevelbtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képvisel6jének meghivasa a sziiloi szervezet tilésére,

rasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
iigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkoér gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szildi szervezet nevére sz0l6 levelek bontds nélkilli ataddsa az érintett
személyeknek,

jarvanyligyi készenlét idején infokommunikaciés eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a sziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténd atadasa.

A sziiloi szervezet aktualis tisztségviselSit, illetve elérhetOségiket a sziil6i szervezet
szervezeti €és miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koételes
nyilvanossagra hozni.
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Az egylittmikodés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata, hogy az o6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
s informaciés bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikédésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
o kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az o6voda
Szil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,
e 6vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az Ovodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda bels6d
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony mﬁkédését,

e tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontesi tevékenységét,

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

4.3. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

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

a) Altalanos Iskola

Az 6voda igazgatdja, 6vodapedagdgusai rendszeres kapcesolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatéjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskoliba 1ép6 gyermekek
beilleszked ését megkonnyité egyiittmilkodés kialakitasa.

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, vagy az adott nevelési évre megbizott d6vodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az oOvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonds latogatas, szakmai férum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.

A nevelési év kezdetén egyiittmikodési terv Kialakitiasa, kolcsénos elfogadasa,
megvalgsitasa, értékelése, korrigalasa, Kiilonos tekintettel az iskoldra valoé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagodgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valé ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon valo kélcsonés részvétel

o értekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat.

Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elbtt, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden.
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b) Az évoda orvosaval, védéndjével, gyermekfogiszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gyogykezelés
alatt all6 gyermekek szakorvosdval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja
(26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellitasrol)

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzd szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.

Az 6voda pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program
tervezésében ¢és megvaldsitasdban vald részvétel, a magatartasi fliggGség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezeté szerek fogyasztasanak és a gyermeket,
veszélyeztet bantalmazas megelozése.

A  kapcsolat formdja: egészségligyi vizsgalat, konzultacid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozisival foglalkozé egészségiigyi szakellité intézmény
szakmai irdnymutatisa alapjan a jogszabalyban foglalt speciilis feladatellatas
biztositdsa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

¢) A Pest Virmegyei Pedagogiai Szakszolgdlat Szobi Tagintézményével
Kapcsolattarts: az dvoda igazgatdja.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten vald részvétel.

A kapcsolattartis formdja elsGsorban eseti, mely kiterjed:

o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartisaval Gsszefiliggd szakvélemény
megkérésére,

e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefiiggésben végzett vizsgélat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tamogato elGzetes
szakértdi vélemény kiallitasa,

e a gyerekek Nevelési Tanacsaddban térténd fejlesztésére, foglalkozasara,

e az igazgatd konzultaciés kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra
kiild6tt, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

®

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megel6zoen, illetve a logopédus,
fejlesztopedagogus és 6vodapedagogusok jelzése alapjan szikség szerint.
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d) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

€)

Kapcsolattarto: igazgato.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tdmogatdsa, esélyegyenlGség biztositasa,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges maodja:

sziikségletek megfogalmazasa a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egyittmiikddési megallapodds elkészitéséhez, a szocidlis segité intézményi
tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tamogatdsa az Ovodiban megszervezésre keriild
fogad6oran, esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csaldd és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagodgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

a szocidlis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

esetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankételezettség torvényi
foszabalytol eltéré6 megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatésaggal vald kapcsolattartas,

ko6z6s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocidlis segitd intézményben vald tartozkodasinak idépontjarol és

"or

helyszinérdl), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

f) Oktatasiigyi Kozvetité Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasdban az intézmény, annak tagjai és partnerei szimara lehet6ség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgalat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

A kapcsolattartas rendje:

A vitdban all6 felek dontenck az OKSZ megkeresésérél és — amennyiben az
intézmény igazgatdja nem ¢rintett — err6l tajékoztatjak.
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A vitdban all6 felek kozods akaratuk kinyilvanitasaként irisban teszik meg a
megkeresést.

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

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

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az évoda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek.

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatoja, illetve a szakmai munkakdzdsség vezetje.

Gyakorisdga: sziikkség szerint

g) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartis tartalma:

A gyermek 6. életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztisat
kizarolag egy alkalommal ¢s egy nevelési évre kérelmezheti a sziild az Oktatési
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértGi bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allo
hatérid6n beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig oOvodai nevelésben részesiilion, a szilbi kérelem
benylijtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az dGvodéban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6vodaban maradés tényét a
koznevelés informacids rendszerében (KIR).

A Kkijelolt dvoda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

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

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitélis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: igazgato.

Gyakorisdga: sziikség szerint.

h) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikddésével, mitkodtetésével osszefiiggd feladatok ellatisara
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e az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt clSterjesztésére, ha erre
sziikség van

e a hazirendben foglaltak ellendrzésére

e azintézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenérzésére

e azintézmény szakmai munkijanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositdsa érdekében

A kapcsolattartds formadi
e szobeli tajékoztatas
o beszamolok, jelentések
o egyeztetd targyalason, értekezleten, valé részvétel
o a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informicié szolgaltatds az intézmény mitkodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkajahoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mitkddésének és tartalmi munkajanak értékelése
®

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgato-helyettes.

Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint.

i) Gyermek programokat ajanlé kulturilis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatodja, vagy az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisiga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

i) Német Nemzetiségi Onkormdnyzat
A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyoményok apolasa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartds formdja: az intézményen belill és az intézményen kiviili hagyoményérzé
programokon valo részvétel.

Kapcsolattarto: igazgato.
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Gyakorisag: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva.
k) Egyhazak és 6voda kapesolata
Kapcsolattarto: Az egyhézak képviselbivel az igazgatoé tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefliggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartisaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyfjtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilék biznak meg.

Az o6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozdsdhoz be kell szerezni a sziiléi szervezet
véleményét.

Az 6vodaban szervezett hit- és vallasoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

D) Pedagégiai Oktatasi Kézpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagdgiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsad6ival.

A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdekl6dés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata.

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése.

e Szaktanacsadas.

¢ POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra.

Kapcsolattarto: igazgatd.
Gyakorisiga: évente, sziikség szerint.
m) Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogat6d szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:

¢ anyagi helyzetérél,

¢ atamogatassal megvalositandé elképzelésérdl és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatéasrol és annak felhasznéaldsarol olyan nyilvantartast vezet,

hogy abbol megallapithatd a tdmogatas felhasznalasinak mddja, célszerisége, a tdmogatd
ilyen iranyu informacidigénye.
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Az igazgatd feladata, hogy az O6voda szaméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.
Kapcsolattarto: igazgato.

Gyakorisaga: évente, sziikség szerint.

4.4. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartdézkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és oOvodapedagdgusnak
feliigyeletre dtadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,

e a gyermek tivozasakor: a gyermek Ovodapedagdgustdl vald atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tAvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az 6voda igazgatojatol kell kérmi. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni

e a szilének, a gondviselének az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,

e a meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén vald tartézkodésakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezdk szerint torténhet:
e Az o6vodaba érkezdét fogad6 alkalmazott az illetét a folyosén varakoztatja, majd
megkeresi és odavezeti azt a személyt, akit az érkezd keres.
e Az igazgatot keresd kiilsé személyeket a igazgatonak jelenti be, majd az irodaba
kiséri.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az d6vodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allé szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa
e Az 6vodaba kihelyezett szocidlis segité a Csaladsegité és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egylittmikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id 6k6zonként tartézkodik az intézményben.
o Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddorija és
tevékenysége megtartadsahoz.
e A szocialis segitdé 6vodaban valo tartdzkodasanak helyszine és id6pontja az intézmény
hirdetétablan lesz megtalalhaté.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezo6 modon jelezni kell az igazgatonak.
¢ Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezet6i engedélyhez kotott, aki doéntése
meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény igazgatdja engedélyezheti keresked 6k belépését, benntartézkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerckek részére szervezett programokon,
e az ovodai jatszénapokon,
e linnepkorokhoz kotdédd gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kot6d6 ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
e A benntartézkodés az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elzetesen egyeztetett idépontban,
megfelelé informaciok beszerzését kdvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, keresked6k belépése, politikai aktivistak benntartézkodéasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo eléirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az igazgato feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezeése.

e Az igazgatd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit.

¢ Gondoskodik a gyermekek sziikséges oOvodapedagogusi feliigyeletérél és sziikség
szerint a vizsgalatokra torténd elokészitéseérdl.

e Az d6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté6 Onkorminyzat és a haziorvosi szolgalat kozotti megallapodas keretében
haziorvos ¢és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben meghatarozott
id6pontban.

e A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

e Amennyiben az orvosi, védondi vizsgalatok elvégzéséhez a sziild mem jarul hozza,
errdl irasban kell nyilatkoznia.
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e Az cgészségligyi feliigyelet és ellatas rendjére vonatkozd szabdlyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

4.5.2. A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellaitandé feladatok

Minden dvodapedagdgus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészseégik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja,
és ezek elsajatitasarol meggy6zGdjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

e A gyerekek életkoranak megfelel balesetvédelmi oktatas megtartdsa, tartalmanak
és idOpontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

o Koriiltekint6 jatékvasarlds, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

¢ Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Az 6vé - védo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagoégiai eszkozoket.

e Sziilok tajekoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlo
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzdjarulasdnak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazéshoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronkent kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az o6vodai egész napos nevelomunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagdgusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetend 6 magatartésra.

Kiiléndsen fontos ez, ha:
e az udvaron tartdzkodnak,
e ha kiilonbdzé kozlekedési eszkozzel kdzlednek,
e ha az utcan kézlekednek,
¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
e ¢segyéb esetekben.

Az Ovoda igazgatGja az egészséges ¢és Dbiztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé
jelezze.
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A munkavédelmi szabilyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.

llllll

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az 6voda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

o cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz,
szerszdm csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok alland 6 feliigyelete mellett lehet,

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

e amennyiben sziikséges gondoskodjon az 6vo-védé intézkedések céljabol az adott
teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzések, figyelmezteté tablak, hirdetmények
kifiiggesztésérodl, illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatéjinak felelossége:

hogy az é6voddban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feljitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idStartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok alland¢é feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrdst jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelzése érdekében a gyermekekkel foglalkozo valamennyi
alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétik,
kirdndulésok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

Az 6vodai alkalmazottak felelGssége:

Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitésara.

A foglalkozésok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdmyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakodrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo visclkedését.
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e Mindennapos tevékenyseégiik soran fokozottan iligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

o A kiilonbozd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

¢ Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

o Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.

o Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldéségi kdvetelményeknek.

4.5.3. Gyermekbalesetek esetén ellitando feladatok
Az dvodapedagigusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

* asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

o ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

e abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetni,

o agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a sziilének.
Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (tisztitoszerek tarolasara
hasznalt helyiség ajtaja),
¢ a munkaba jarashez vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkailtaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az d6voda fenntartdjanak. A shlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
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Az Ovodai neveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére  vonatkozé részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
érickelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo szabélyokat, az intézményi 6vo-védé elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulé sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehatd személyi, targyi és szervezeési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felels
Allamtitkar  altal vezetett, a munisztérium Uzemeltetésében 1évd  elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetoség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgélas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Gton kitdltdtt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskord gyermek sziilGjének. A jegyzbkonyv egy
példanyat a kiallité intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢€s nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

o abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzOkonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eléirasok:

e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,

e Jegalabb kézépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkez6 személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

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

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

forduljon elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

4.5.4. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idoben szervezett ovoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetoségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, mizeum, kiallitds latogatas,
e sport programok,
o iskolalatogatas stb.,
e testvérovoda latogatas esetleg kiilhonban is.
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A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodéan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport faliljsagjan vagy zart Facebook csoportban tijékoztatjdk a sziiloket a
program helyérdl, induldsi és érkezési idépontjardl, az utvonalrdl, a koézlekedési
eszk6zrol,

e az igazgatOt el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idétartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egeszségik és testi épseégik védelmére vonatkozé el6irasokat, a kiillonb6zd
veszélyforrasokat, a tilos €s elvarhatd magatartasformakat.

e Azismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

®

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az igazgaté vagy az igazgatd-helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kiilénleges eloirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 f6.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 £6 feln6tt kisérd.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

4.5.4.2. A sziloi igények alapjan szervezodd onkoltséges szolgdltatisokon valo részvétel
szabdlyai:

e a sziil6 onkéntes elhatarozasan alapuld elézetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a szolgaltatas idejére olyan személyre bizza, aki nem az dévoda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen idé alatt az o6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,

e az igazgatd ¢s a szolgaltatast nyfjto kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozd
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.

Az O6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak szolgaltatds nyujtasihoz szilkséges
végzettségl személy tarthat.

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
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4.5.5.

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

A HACCEP eléirasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmddot tamogatéd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

Ové védo eldirisok, amelyeket a gyermekeknek és felngtteknek meg kell tartani

az 6vodaban val6 benntartézkodas soran

o abalesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkoz6 szabalyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozo szabalyok,

e akirdndulasokra vonatkozé szabalyok,

¢ atornaterem hasznalatara vonatkozo szabalyok,

e szinhdz, mizeum, killitds latogatasra vonatkozo szabalyok,

e sport programokra vonatkozd szabalyok,

o iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok,

e a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

A jarvanyiigyi késziiltség id6szakaban az iskola-egészségiigyi ellatas védondi vonatkozasban
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet 3. sz. melléklete

4.5.5.1. Egészségiigyi szempontbdl biztonsigos kornyezet Kkialakitisa jarvanyiigyi

készenlét idején

Mulasztisokkal osszefiiggo igazolisok kezelése

Az ovodat kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhOmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutatd gyermeket azonnal elkiilonitjilk, és értesitjiik a
torvényes képviselot. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az dvodaba kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsé napjan be kell mutatni.

A szl koteles az dvodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertoézés van.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet S51. §. (2) bekezdés ¢) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradéasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbol fakado alapos ok is. Az igazgato dontést
csak hatérozott id6tartamra hoz.

38



Ovodai benntartézkodésra vonatkozé szabalyok

A sziilok az intézmény teriiletére nem léphetnek be!
Ugyintézés esetén a sziilsk is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetéi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertotlenitést kovetden tartézkod hatnak.

A tovabbi tajékoztatds érdekében a digitalis munkarend soran alkalmazott, hasznalt
feliileteket mikodtetjiik.

Mindennapi nevelés-oktatas

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

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetéi intézkedéshez kotott.

Az Aaltalanos higiéné betartdsa és betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, fertdtlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelléztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasardl
—id@&jaras és kornyez6 forgalom fiiggvényében.

A csoportszobdkban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb clhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, bltorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertétlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi és
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenité takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertdtlenitd szereket a fenntarté rendelkezésre bocsajtja.

A takaritas megvalosulasat az igazgaté ellendrzi.

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

4.5.5.2. A gyermekek egészséges fejlédése érdekében alkalmazott felviligosito

programok intézményben megvalésithaté eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészségligyi szolgalatot ellaté szakemberen, valamint az évodaval kotott egyiittmiikodési

a4

megallapodassal rendelkezé allami szerven Kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozés keretében:

szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexudlis fejlédéssel,
a kabitoszer fogyasztas karos hatasaival,
az intemet veszélyeivel és egyéb
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o testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat (a tovabbiakban:
felvilagosito  program) csak akkor tarthat, ha jogszabalyban Kkijelolt szerv
nyilvéntartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

4.5.5.3. 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 ellatasara az igazgaté a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szdmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig sz6l.

4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklimtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szOl és az egészséges életmoddal, a koérnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

o a megengedett jellegii reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgato-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta
az 6vodai bélyegzo).

Az igazgatd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A  hirdetotablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegz6jének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliljsagra az
igazgatd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, wvallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése

szigorGan tilos. Az igazgat6, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetétabla
rendszeres napi ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék
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Az 6voda miikod ésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelésct
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atliz,

4

e arobbantassal térténé fenyegetés,

e jarvanyligyi készenlét,

e betorés,

e stb.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatod
dont.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatdjat,

¢ az intézmény fenntartojat,

o t{iz esetén a tlizoltosagot,

¢ robbantéssal torténd fenyegetés vagy betorés esetén a rend Grséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldo rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felels dolgozd
utasitaséra az épiiletben tartdzkodo6 személyeket sajitos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo gyermekcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariad
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezékre:

o Az ¢épiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tart6
ovodapedagdgusnak a termen kiviil (pl.: mosdoban) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéaséban segiteni kell!

o A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

o A gyermekeket a terem eclhagyadsa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

e a vizszerzési helyek szabadd4 tételérol,

s az elsésegélynyijtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet$jét az 6voda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

e akozmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tart6zkod 6 személyek 1étszamardl, életkorarol,

e az épiilet kiiiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljomi a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az Ovoda igazgat6janak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A thz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teend 6k részletes
intézményi szabalyozasat az , Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad 6 terv és a bombariad 6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténdé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsglataért az dvoda igazgatéja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6é tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojara kotelezo érvénytliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad 6 tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: irodéba
¢s a menekiilési Gtvonalakat tartalmazé tervrajzot az 6voda folyosojara.

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

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok innepek, 4poldsa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
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komyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz vald kotddés megbecsiilését. A feln6tt kozosségekben hozzdjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozOsségére vonatkozéan az ovoda
Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idGpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban, elektronikus formaban az dvoda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hatériddre
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tUnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatinak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgdlnak. Az ilinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megérzése az dvodai kézosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti ¢és nemzetiségi, valamint az egyéb ilinnepek
megiinneplésének rendjét €s moddjat a pedagodgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
e A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé himevének
megodrzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
o iinnepségek, rendezvények,
o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e azintézménybe jaré gyermekeket,
o afelnétt dolgozokat,
o asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
* jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnttek {innepi viseletével,
o azintézmény belsé dekoracidjaval.

T

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok dpolésan tl ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, meg6rzésérdl is
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Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyité értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzar6 értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

¢ szakmai napok, tovabbképzések,

¢ pedagdgus nap,

o kirdndulas.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd innepélyek, hagyomanyok alkalmaval,
mely azonos idSpontban is szervezhet6:

e Mairton nap

e Adventzaré linnepség,

e Anyak napja,

e Ballagas.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e Mikulas, Luca nap, advent, karacsony, farsang, téltemetés, marcius 15.-e, husvét,
tojasfa allitds, anydk napja, gyermeknap, iskolaba 1épé gyermekek ballagisa, zold
jeles napok.

Az 6voda minden dolgozoéjanak kotelessége a késziilddésben, iinneplésben részt venni. Az
innepek nyilvanosak. Az 6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mds
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a komyezet-, és természetvédelem jeles napjait is: Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja,
Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért Vilignap, Komposztalas napja, stb.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOT.

Hagyomanyos rendezvényeink, iinnepeink:
e Advent zar¢ iinnepség - nyilt rendezvény
e Farsang - részben nyitott rendezvény, a sziilok is részt vehetnek rajta délel6tt 9 6raig
e Anyak napja - nyilt rendezvény, minden sziil6t, nagysziilét szeretettel varunk

e Nagycsoportosok blicsiiztatdsa - nyilt rendezvény, minden sziilét, nagysziil6t , rokont,
baratot szeretettel varunk.

Ovodai iinnepségek/ nyelve Egyéb rendezvények/ nyelve
Adventi linnepkdr | magyar — német népmese_napja magyar
Mikulas, Karacsony | magyar — német allatok vilagnapja | magyar
Farsang magyar — német Viz vildgnapja magyar
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Husvét magyar — német Fold napja magyar

Anyak napja magyar — német Ballagas magyar — német
Evzér6, ballagés magyar — német sportversenyek magyar

Német nemzetiségi hagyomanyok, iinnepek
A gyerekek bels6 életének nevezetes eseményei sziiletésnap, névnap
Oszi iinnepkor
November
- MARTINSTAG — Marton nap

December (téli innepkor)
- ADVENTSKALENDER

- BARBARA ZWEIG - cseresznye, szilva fadg hajtatasa
- SANKT NIKOLAUS - Mikulas
- WEIHNACHTEN - Karacsony

Februar
- FASCHINGSDIENSTAG — Farsang

Tavaszi, nvari iinnepkor

Aprilis
- OSTERN- Husvét, Tojasfa allitas

Majus
-  MUTTERTAG- Anyak napja

Janius
- UBERNACHTUNGSPARTY - ottalvés buli csak ballagd gyerekek részére
- ABSCHIED VON DEN SCHULKINDERN - Iskolasok bucsuztatasa

A rendezvények pontos idOpontjat az 6voda munkatervében hatarozzuk meg, ezen id Spontok
a csoportok falijsagain olvashatoak.

4.8.3. A nevelési-oktatisi intézmény feladatai a gyermek egészségfejlesztésével ossze-
fiiggésben

A nevelési-oktatési intézmény mindennapos miitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani
a gyermek egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel
Osszefiiggd feladatokra, Tobbek kozott az egészséges taplalkozasra torténd nevelésre, az
egészseget tamogatod ismeretek, készségek fejlesztésére az életkori és egyéni sajatossdgok
figyelembevételével.

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkoz igénybevétele mellett tartott
egyéb foglalkozason, valamint az intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasa
rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos
figyelmet kell forditani. Ez azt jelenti, hogy a 0-6 év koz6tti gyermekek esetében a
hangnyomadsszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.
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4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizib, a radi6 és az frott sajto képviseldinek adott mindennemii tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

e az intézményt érinté kérdésekben a tajckoztatasra, illetve nyilatkozatad4sra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozoé felel,

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

e nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id8 eldtti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossiagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikédés alapdokumentumai
e Alapitod Okirat.
e Pedagodgiai Program.
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
e Haizirend.
e Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kévetkez6 helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda igazgatdjanal,
e az Allamkincstérban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt miikddési alapdokumentumok O6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgat6 feladata.

¢ Irattari elhelyezésiik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
koévetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,
e azigazgatoi iroda,
e KIR.
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A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagoégiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatdjatdl, igazgatod-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagoégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az iigyintézési hataridén
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos id6pontja a sziilével torténd elbzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatarozasra.

o Szbbeli érdeklodésre, szobeli tajékoztatast kaphat az dvoda képviseletére jogosult
személyektol.

o {Irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az igazgato-helyettesnek

cimezve, aki az iigyintézési hatarid6n beliil irasbeli tdjékoztatist nyujt.
Tajékoztatas a Hazirendrol

Az o6vodapedagdgus minden nevelési év elsd sziiléi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozd kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az 4tvétel sziilo altal torténd aldirasdval - atadjuk. A Hazirend
kivonata és az éves munkaterviink esemény naptara elhelyezésre keriil az iroddban, valamint
minden csoport hirdet6tablajan is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé szabalyok

A koznevelési torvény é€s annak végrehajtasi rendeletei irjak el, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossigra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjin a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntarté nevelési intézmény munkéjaval Gsszefiiggé értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idSpontjait,
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f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,
g) a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az
(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:
— az évodapedagogusok szamat,
— iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szamét, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,
— az ovodai csoportok szdmat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat,

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
sziilék a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgat6tol.

Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
vélaszt kapjanak kérdéseikre.

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagégusok jutalmazisinak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott és kdznevelési dolgozod részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakor leirasiban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 92. §)
o a teljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonala
teljesitése,
o ahelyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellenérzések, megallapitasai.
A pedagégiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintii
elvégzése, az eltervezett és az éves iitemtervben rigzitett tananyagok felelds oktatasa, az
elsajatitand 6 tudasanyag alkalmazhat6 tudassé alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:
o onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,
o afejlédésében mutatkozd tendencialis javulas,
A kotelezben eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:
o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,
o avezetdi-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
o a megbizésok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati
anyagok stb.).
Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziildkhoz és kollégakhoz valé kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:
o az ellenérzések pozitiv megéllapitasai,
o szilléi értekezleteken, fogadoorakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i
munkakozdsség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

98



Kimutathaté az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és Oregbitéséért kifejtett 6vodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

r _rr

o az ovoda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o a munkakdzdsségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelédési intézményekben végzett
munka stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultarajardl irasos forméaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto,
szakértd, szaktandcsad6, sziilok, melynek indikatorai:

= vezet6i beszamolok,

* az intézményi értékelés eredményei

= akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢értekezleteken elhangzott Gszinte, tiszteletteljes véleményalkotas.

A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakdzosség-vezetdi beszamold,
o akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o azelégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6é munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:

(@)

o O O O

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetGen meghatarozé az évodai élet
szabalyainak betartasa,

a kulturdlt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidés programok, kirandulasok szervezése, sportfoglalkozasok),

folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a viselkedés, és komyezetkultira
szintjének emeléséért,

példamutatd pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,

kozos egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktaté munka kiemelkedd szintii végzésének mutatoi:

O

O 0O 0O O 0O 0 O

a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatisok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

bemutatdk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok,

szakmai munkako6zdsségek vezetése,

aktiv részvétel a kozdsségi munkaban,

az 6voda j6 himevének oregbitésében vald aktiv részvétel,

a palyakezd6 fiatalok segitése,

a szakmai munka megqjitasaban valé aktiv részvétel,

kiemelkedé eredménycket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
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o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintii eredményt ér el veliik,

o folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,

o differencialt munkat végez az nevelé-oktaté munkaban.

4.11.2. Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

. Beosztasanak megfelelé magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

° Hajland 6sag szakmai munkdjanak fejlesztésére.

. Gyermekkozpont szemlélet a gyakorlatban.

. Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

o  Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosdg, pontossag, alapossag.

° Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tébbletmunka
felajanlasa.

e  Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkér
kialakitasdhoz, a harmonikus egyiittmiikddéshez, életvitele példaértéki.

rrrrrr

4.12. Lobogézas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogét dllandéan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasinak egyes kérdéseirSl elbirja a
kozépliletek szamara a megfeleld méretii zaszlo kitiizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

o A zaszl6 alland6 mindségének megtartasardl az igazgaté gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit-, és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az d6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-¢s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
létrejott egyiittmikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az Gvodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatds nem zavarhatja az évodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziil6k, alkalmazottak lelkiismereti és
valldsszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé felében
keriil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére.

A hitoktatd az igazgatéval tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek
megfeleloen, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altala tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvalositasra.
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4.14. Hivatali titok megorzése

Az mtézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. Az intézmény
alkalmazottja, nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betéltéseével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban el6irt 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 sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek &s a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d 6 adat.

e tovabba, amit az 6voda igazgatdja az adott {igy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo himevének megbrzése érdekében igazgatdi utasitasban irasban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetoi beosztast betoltok részére.

Altalinos rendelkezések
Jogszabilyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az Ovoda alkalmazasaban allé
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
e azintézmény igazgatdja,
e azintézmény igazgatd-helyettese.

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megelézben,
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b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kovetSen, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)
koteles eleget tenni.

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

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgat6 esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes esetében pedig a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valos tartalmi vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idSpontjat megel6zé 6t naptéri
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazé jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsinak, nyilvintartisinak, tareliasanak szabdlyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztaté dtadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezetinél
marad, masik példanyéat az Orzésért felelds személy, az egyéb iratoktol elkiilonitetten
kezeli.

e A nyilatkozo és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az &6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazdé boritékot — a nyilatkoz6 és az Orzésért felelds
példéanyat is — csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaré szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellen6rzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabaly szerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgaté esetében a
fenntartonél, az igazgaté-helyettes esetében az intézményben torténik.

4.16. A telefonhasznilat eljarasrendje

A dolgozé6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozés teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra.
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A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre
sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznélhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje
Az 6voda zarva tartasdnak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda igazgatdja hatdrozza meg és azt a sziildk, az
alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

¢ agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.

A dohényzas szabélyaira vonatkozé eldirdsokat a jogszabalyok szabalyozzak.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly mdédon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és id6pontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat indokolt
esetben az igazgaté irasban engedélyezi. Az o6voda helyiségeit csak rendeltetésének
megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetés szeriien hasznalni,

e az 6voda rendjét €s tisztasagat megQrizni,

¢ az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e tliz-, és balesetvédelmi eléirasok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotodé tarsadalmi szervezet nem
mitkédhet!

4.18. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének rendje

Amr. 13. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza Amr. 13.
§ 2 h) pontja, valamint az Info térvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekii adatok
megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendjét, amely az intézményben az SzMSz mellékletében
kiadott szabalyzatban keriil meghatéarozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
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o kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai €s koznevelési dolgozdi munkavallaléinak kozérdekbol
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekil adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki adatok
kozzétételénél,

A kozérdekli adat fogalmit az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. tdrvény hatdrozza meg. Ennek értelmében
kézérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egycb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és tevékenységére
vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasival Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ala nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést
szabalyoz6é jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkozo adat.

Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekil adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetSvé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatdé feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus fiton.

A kozérdekl adat megismerésére irdnyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, k6zértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabélyzataban talalhatok a mellékletben.

4.19. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének
rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé jognyilatkozatai

Az ovodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 a jogviszonya keletkezésével,
moédositasdval, a jogviszony megsziintetésével Osszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. (Puétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozéltnek, ha azt a
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cimzettnek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik.
Egyes munkaltatéi aktusok (pl.: munkakori leiras, munkaidé beosztds, hatarozatok,
értesitések) elektronikus kiadmdnyozasi kotelezettsége az igazgaté feladata. A papiralapi
kiadmany zaradékolasara jogosult személy dtruhdzott hataskorben ezek igazgatoja. Puétv.
20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.
Azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositissal. Az
AVDH hasznalatahoz sziikséges van a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
internetkapcsolatra.
A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdével rendelkezik, és
jognyilatkozatok aldirasara is alkalmas.
Paetv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozz4 kapcsoldd6 tarhellyel €s errl a munkaltatojuknak irasban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezoket:
1. A személy nevét és azonosité adatait.
2. A munkaltatd nevét €s cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolodé tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz &s a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapi formaban is el6allitani, hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévet6en:
o el kell 1atni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzijével,
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathord oz6jara vald utalast:
,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
» avonatkozd jogszabilyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

4.19.1. Elektronikus iiton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapii masolatat:
e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok modositésa,
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e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagdgus és gyermekekrdl szolo lista,

e az alkalmazott pedagogusokra, oraad Okra vonatkozo6 adatbejelentések,

e agyermeki jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentSlapja papiralapii nyomtatvanyéanak
hitelesitésére és taroldsira a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovadbbd az o6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott
mappéban téroljuk. A mappédhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizar6lag az igazgaté altal felhatalmazott személy — igazgato-helyettes férhet
hozza.

4.19.2. Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznailt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret — valamint az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi éllapotra, a koros szenvedélyre vonatkozd személyes adat,
valamint a biiniigyi személyes adat.

e Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy koézfeladatdnak ellatasaval
osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem es6, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatdl,
6nallo vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteto: a kiildemény kiild6jét, érkeztet§jét, bels6é cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a kiildemény adathordozoéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.
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Szignalo: az ligyben eljami illetékes vezeto kijel6li a szervezeti egység és/vagy ligyintézo
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozisa az érkeztetési vagy iktatasi
iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzé: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal val6 ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fiiggetleniil az adatok gytjtése, felvétele és tarolésa,
feldolgozésa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
milveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszk6ztdl, valamint az alkalmazés
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik fél szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki / vagy amely az adatkezelé6 megbizasibdl 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 biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket &s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindésiil:

Minden olyan irott szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasdval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelé: Az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
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Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntarté altal biztositott
rendszergazda hatéskorébe tartozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgato latja el. A
vezetd a szakmai feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szliroproba-szeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabdlyszeriiségét,
e az észlelt problémakrél tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az iigyviteli folyamatok megszervezése kirében.

4.19.3. Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szdmitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznélatat és egyuttal torekedni kell a népszerii formatumok hasznélatara.

Minden féjlnak harom 6 tulajdonsaga van:
e név,
e [kiterjesztes,
e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribtum):
e létrehozas datuma,
e utols6é méodositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus ftton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, frasvédetté kell tenni! (A kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettdl kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)

Fijlok elnevezéseinek alapelvei
o A f4jl neve lehetSleg utaljon a tartalomra, a késGbbi konnyebb azonosithatosig
érdekében,
e afijlnevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
e halchetséges, keriilni kell az ¢kezetes betilk hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor a fajl elnevezésecinek alapelveit kell
betartani.
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4.19.4. Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet télteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot gy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas sordn fel kell
tiintetni az e-mail felad6jat, az érkezés idSpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiild6tt irat megérkezésérdl lehetGség szerint igazolast kell kémi! Az
igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A KIRA rendszerben keletkezett személyi anyagok, iratok a KIRA rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, a KIRA adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen médon
létrejott iratokat nyomtatas utdn Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Srizni.

A KIR rendszerben keletkezett iratok a KIR rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra, a KIR
adatbazisanak, bels6é folyamatainak segitségével. Az ilyen modon 1étrejétt iratokat nyomtatas
utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Srizni.

Az E-menza (¢tkezési program) rendszerben keletkez6 iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozasra, az E-menza (netkir) adatbazisanak, belsé folyamatainak segitségével. Az ilyen
modon [étrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell
Orizni.

Az 6voda igazgatbja felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsigos meglrzéséért az elektronikus uton eléillitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

o az Iratkezelési Szabélyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszeriiségéért,

o az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

o egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

4.20. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
régziteni, hogy:
e azirat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e szolgdlija az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerii
miikodését, feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

e az irattdri tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban valé 6rzését és a maradandé értékil iratok levéltari atadasat.

4.20.1. Az iigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellité vezetd
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Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az igyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:
az igazgato
o clkésziti és kiadja az 6voda ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat,
e jogosult az 6vodéba érkez6 kiilldemények felbontasara,
e jogosult kiadvanyozni,
e kijeloli az iratok iigyintézoit,
e meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
e ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirésai szerint torténjen,
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,
e irdnyitja és ellenérzi az dvodatitkar és a rendszergazda munkajat,
o clokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
e intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
e az irattari anyag karosodésat eldidézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelhéritas és az anyagmentés megszervezésben,
e rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozé ligyintézés és iratkezelés jelen
szabélyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,
¢ informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellenérzéssel
kapcsolatos  munkakorh6éz  sziikkséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelés és a rendszer
lizemeltetéséért onéalloan felelos személyt,
e jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

4.20.2. A szamitégépes alkalmazisok altalanos iizemeltetési, informatikai
feliigyeletének feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat-, és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgatd utasitasa alapjan a
fenntart6 altal megbizott rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentés alkalmazasok, adatillomanyok, személy- és munkaiigyi
rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:
a) A személy-, és munkaiigyek kezelésére szolgilo rendszer:
Hozzdférési jogosultsiga van: igazgato

b) Statisztikai adatszolgdltatis kezelésére szolgdlo rendszer:
Hozzdférési jogosultsiga van: igazgato

¢) Tanulmadnyi Rendszer (OviKréta) kezelésére szolgdlo rendszer

Hozzdférési jogosultsiga van: igazgato (intézményi adminisztrator szerepkor),
ovodapedagogusok (pedagogus szerepkor)
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d) E-menza rendszer:
Hozzdférési jogosultsiga van: igazgato, pénziigyi munkatars, élelmezésvezeto

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus elSirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

4.20.3. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkddési
Szabélyzat szabalyozza.

4.21. Zaroé rendelkezések

A szervezeti ¢s milkddési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa és a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvardsok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény hatarozattal
jovahagyott szervezeti €¢s mitkodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kaotelezd, megszegese esetén az igazgatd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevelGtestiilet, a sziiléi
kozosség és jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
o A hozzéférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

készitette: Datum: 2024. ........ocoviiiiiiieiernnnnnn
Az intézmény igazgatéja a neveldtestiilet
bevondsival |
igazgato alairasa
Datum: 2024. .......coevviiiiniininnene.
Az  6voda  nevelo  munkat _ segité

alkalmazottai az 6voda moédositott Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatiban foglaltakrol
taiékoztatast kaptak.

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

A nevel6 munkat segité alkalmazottak nevében
alairas

A Sziiléi Szervezet a jogszabalyban el6irt

fejezetek tartalmahoz biztositott jogai alapjan a
modositott Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatban-szereplé  helyi  szabalyokat

megismerte, véleményezte és tamogatja azok
megvalositasat.

Datum: 2024. .......ccovveineinininininnn

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

Sziiléi Szervezet nevében alairas

Zebegényi Német Nemzetiségi
Onkorminyzata a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasahoz magasabb

jogszabalyban meghatarozott véleményezési

jogat korlatozas nélkiill, a jogszabalyban
meghatarozott hatérid6 biztositasaval
gyakorolta.

Datum: 2024, c..eeveverierinannrnnnnn.

...Nemzetiségi Onkormanyzata nevében
alairas P.H.

Az 6voda igazgatdja a Szervezeti és Miikodési
szabalyzatban szereplé diabéteszes gyermekek
ellatasanak eljarasrendjében foglalt feladatok,
tovabba az ételallergias gyermekek ellatasaval
foglalkoz6 feladatok elkészitéséhez beszerezte
az iskola-egészségiigyi orvos véleményét,

Datum: 2024, c..vvveviiriiieniiiiennnns

iskola-egészségiigyi orvos
alairas
P.H.

Az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a fenntarté magasabb jogszabalyban biztositott
dontési hataskorében jovahagyta

Datum: 2024, ..vcvvernnnrnenrierrecneessorens

A fenntartd nevében alairas
Ph

Mellékletek:
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1. szimi melléklet: Adatkezelési szabalyzat
2. szamni melléklet: A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének
szabalyzata
3. szami melléklet: Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténd specialis ellatasara
4. szamu melléklet: Szabalyzat-, és keretrendszerek, lehetOségek az 6vodan kiviili
6vodai nevelés idején
5. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos szabalyok
eljarasrendje
Fiiggelék
1. fiiggelék: Szervezeti abra
2. fiiggelék: Altalanos munkakdri leirasok
3. fiiggelék: 30 napon tuli helyettesitést vallalé nyilatkozat (pedagogus)
4. fiiggelék: Kérelem az 1-es tipusi diabétesszel rendelkez6 gyermek ellatasara
5. fiiggelék: Megbizés a diabéteszes gyermekek feladatellatasara
6. fiiggelék: Tajékoztatd a csoportszoban kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel
soran megvalosuld adatkezeléshez

1. szami melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Zebegényi Napraforgdé Ovoda és Konyha
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(2627 Zebegény, Millennium sor 1.)

OM: 202467

ADATKEZELESI SZABALYZAT
ZEBEGENYI NAPRAFORGO
OVODA ES KONYHA

Hatalyos: 2024. junius 14. napjatol
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha, (tovabbiakban: Adatkezel8) a 2011. évi CXIL.
térvény (tovabbiakban: Info tv.) 25/A § (3) bekezdésében foglaltak alapjan adatvédelmi és
adatbiztonsdgi szabalyzatot koteles kiadni. Az el6bbi kotelezettségnek eleget téve, az
adatkezelési tevékenység teljeskorii szabalyozdsa, valamint az informaciés énrendelkezési
jogrol sz0lé 2011. évi CXII. torvény, tovabba az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU)
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramldsarél, valamint a 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR)
rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében és céljabdl az oOvoda igazgatdja Aaltal jelen
szabélyzat keriil kiadasra.

A Szabédlyzat tartalmazza a vonatkozé nyilvantartasokkal Osszefiiggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonsagi szabalyokat, kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, annak
felelosségi viszonyaival, az adattovébbitassal és nyilvanossagra hozatallal, valamint az
adatbiztonséggal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre.

Meghatarozo jogszabalyok

az Eurépai Parlament és a Tanics a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint az (EU) 2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptdrvénye,

- az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvénynek (a tovébbiakban: Info térvény),

- anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: Nkt.)

- az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Onytv.)

- a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6ld
335/2005. (X1II. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995.
évi LXVI. térvény,

- anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka torvénykoényveérdl szolo 2012. évi . torvény,

- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Kom. rendelet a pedagogusok 1ij életpalyajardl szo616 2023. évi
LIL. toérvény végrehajtasirdl

Jelen szabalyzat kiemelt céljai:

e az informiciés Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl sz6lo 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérsl
és az ilyen adatok szabad aramlasardl sz6l6 unids rendeletében meghatarozott
eléirasoknak torténd megfelelés,

¢ az adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,
azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket a gyermekekrdl, munkavallalokrél az Adatkezeld
nyilvan tart,

¢ az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
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az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

. Jelen Szabalyzat célja, hogy a Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha (székhely:
2627 Zebegény, Millennium sor 1. OM azonositd: 202467) mint adatkezeld (a
tovabbiakban: Intézmény) altal kezelésében 1év6 személyes adatokrdl vezetett
nyilvantartasok jogszer(i rendjét meghatdrozza; biztositsa, hogy az Intézménnyel a 6.
pont szerint kapcsolatba keriild természetes személyek személyes adatait a mindenkor
hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez vald jogai ne sériiljenek.

. Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Intézmény
természetes személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt médon
kezeli, valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt
adatkezelése valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi
rendszer részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkoz6 barmely informacié. Azonosithato az a természetes személy, aki kézvetlen
vagy kozvetett modon, kilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatérozé adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdaséagi, kulturalis, vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényezo alapjan azonosithat, valamint ezen adatokbél levonhatd, érintettre
vonatkozo6 kovetkeztetés.

. Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallominyokon automatizalt
vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége,
igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitis vagy megvaltoztatds,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetévé tétel, dsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

. Az Intézmény, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info térvény 3. § 9. pontja
szerinti adatkezeld a jelen Szabédlyzat hatdlya alatt jogosult a II. fejezetben
meghatérozott személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat
meghatéarozni, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozni és azokat végrehajtani.

. Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és koznevelési
foglalkoztatott =~ munkaviszonyban, kozalkalmazotti  jogviszonyban, vagy
foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban all6 természetes személyekre,

b) az Intézménnyel jogviszonyban allo természetes személyekre, illetve — kiskoru
személy esetén — térvényes képviseldikre,

c) az Intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az Intézménnyel egyéb moddon
kapcsolatot 1étesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekldd 6k, és
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sziileik, vendégétkezok), illetve — kiskori személy esetén — torvényes
képviseloikre),

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesiteni, illetve — kiskord
személy esetén — torvényes képviselbikre,

¢) az Intézmény altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevd, €és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — toérvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalatiban all6 E-Menza feliiletet
litogatja, hasznalja ott dnkéntesen személyes adatot ad 4t az Ovoda részére, vagy
akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztositd eszkozén az E-menza
redszer (netkir) adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz val6é hozzaférést
ker.

A szabalyzat hatalya

Targyi hatily: Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény személyes adatot érintd
adatkezelésére, vagy feldolgozasara.

Idébeli hataly:_Jelen Szabalyzat a kihirdetését6l hatarozatlan ideig hatalyos.

Személyi hataly: Jelen Szabdlyzat hatalya kiterjed az Intézmény minden szervezeti
egységére, munkavallaldjara és az Intézmény megbizasdbol 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 képezdé GDPR rendelet, tovabba az Info torvény hatalyos rendelkezései
értelmében:
= ,személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozé barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szim,
helymeghatarozo adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

= érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kézvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;
= kiilonleges adat: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy

"

vilagnézeti meggy6z8désre vagy szakszervezeti tagsigra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexualis iranyultsagara vonatkozd személyes adatok;

= adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Unio6 kételezé jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - onalldan vagy mdasokkal egyiitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval
végrehajtatja;

= adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a

e

gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolads, atalakitas vagy megvaltoztatds,
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lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb médon
torténd hozzaférhetévé tétel utjan, Osszehangolas vagy osszekapcsolds, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités.

= adattovdbbitis: az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténd

hozzaférhet6vé tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetvé tétele;

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tirolt vagy

mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,

elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitdsat vagy nyilvanossagra hozatalat,

vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= »Cimzet”: 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 koézhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgilat
keretében az uniés vagy a tagallami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes
adatokhoz, nem mingsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali
kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé
adatvédelmi szabalyoknak;

= hozzdjaruldas: az érintett akaratdnak oOnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapulé és egyértelmii kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezé cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint0 személyes adatok kezeléséhez.

= kizérdekii adat: az é4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatérozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év6 és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatiséval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl,
6nallé vagy gylijteményes jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzd ésekre vonatkozo adat.

= nyilvantartisi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt,
decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

43

1.2. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore és hataskore

Az Intézmény altal kezelt személyes adatokat kizardlag az Intézmény munkavallaléi, illetve
az Intézménnyel foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitéséhez elengedhetetleniil sziikkséges mértékig ismerhetik meg.

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irinyulé egyéb jogviszonyban allé
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozé jogszabalyok mindenkori megtartasival a
szemelyes adatot védeni, meglrizni, illetve azokhoz valé illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az el6re rogzitett
célra felhasznaljak.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az
Intézmény igazgatdja felelés. Az Intézmény igazgatéjanak jelen Szabalyzatbol eredd
hataskore kiilonosen:
a) Az ,Intézmény altal kezelt és Orzott adatok koére” fejezetben meghatarozott
adatrogzitések felliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez valé hozzajarulas
beszerzésének igazgatd ellendrzése,
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b)

c)

d)
¢)

f)
g)

a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabalyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi el6irdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint javitasara vald
javaslat tétele,

a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az érintett személyes adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

h) jelen Szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgilata és a

modositasok atvezetése.

Amennyiben az Intézmény az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, Ggy
jogosult azt kiilsd szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerzddésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Intézmény altal
megbizott adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgoz6 igénybevételére nem jogosult.
Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatit az Ovoda kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kdvetd — 8
napon beliil jelezni az Intézmény igazgatdjanak az ovoda.zebegeny@gmail.com e-mail cimen
vagy bejelentése papir alapt benyujtasa utjan.

1.3.1lletékességek:

=

=

=

Az intézmény igazgatéja:
= biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
= biztositja a szabalyozas megismerhet$ségét
= ellendrzi a szabalyozas elOirasainak betartdsat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
= eljar a szabalyozas megsértésébol ered - helyben kezelhetd - panaszok esetén
Az 6voda igazgato - helyettese
= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellendrzését
= kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasdval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban
= elokésziti a munkakoréhez tartozd terilleteken a kiilsé adattovabbitist és az
igazgaté elé terjeszti azt engedélyezésre
Ovodapedagégusok
= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozds, szabalykdvetés
fejlesztését

2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:
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Az Intézmény tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez vald
jogét és adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen.

Az Intézmény személyes adatot meghatdrozott, jogszerii c€lbol kezel.

Az Intézmény adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Intézmény a személyes adatot jogszerlien és atlathaté médon
kezeli.

Az Intézmény az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipusi adatot
kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, eldzetes tdjékoztatdson alapul. A
tajékoztatas egyszeri, atlathatd és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Intézmény gondoskodik az adatok biztonsagardl és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatadsahoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabéalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti és
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizarolag a tisztesség és tOrvényesség elvének
betartaséval torténhet.

Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés id6tartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett Altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zGen ismertetni
kell.

Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrél, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasidt az adatkezelés céljaval ardnyban alldan, az adatkezelés céljahoz
szitkséges ideig biztonsagos modon kell megvaldsitani.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetdleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tdjékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti
adatai tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly el6irasa
szerinti esetekben, illetve onkéntes hozzajarulé nyilatkozata visszavondsa esetén azok
torlését, korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly altal
meghatarozott esetekben.

Az érintett az adatkezeléshez adott hozzijarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozz4jarulason alapul - modosithatja, vagy visszavonhatja.

Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

Az adatok akkor tovabbithatoak, 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
Intézmény belsd iranyelvet és szabdlyai az iranyaddak.

3. AZ INTEZMENY ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK
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Az Nkt. 41. § (1) bekezdése alapjan az Intézmény koteles a jogszabalyban el6irt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe (korabban KIR, jelenleg:
oktatasi nyilvantartas) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési program
keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

3.1. A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthaté és kezelheté
adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrol szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4ll6 természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kdvetkez6 adatokat:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositisra szolgald
okmany megnevezése és szama, telefonszdma, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek sziildjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve,
lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcesolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyéaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztisaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosité szama,

Nkt. 4. § (4)= bek alapjan ha a sziild, értesitend® hozzatartozé vagy a meghatarozott csaladi
potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
utonevét, lakohelyét, tartdézkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem
adja meg a koéznevelési intézménynek, akkor a kdznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtimogatasi ligyben eljir6é hatésagtol is beszerezheti.

3.2. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrél és a kozalkalmazotti jogviszonyban
foglalkoztatott Konyhén dolgozé munkavallalokrél a 4. mellékletben meghatarozott adatkérre
kiterjed6 nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas).

Az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyulo egyéb jogviszonyban allé
személyek egyes személyes adatait az Intézmény jogosult kezelni. Az Ovoda a Kjt. 5. sz.
melléklete és az Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében nyilvantartja az Ovodaval kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban vagy koznevelési foglalkoztatasra iranyuldé egyéb
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jogviszonyban 1évo természetes személyek adatait, kiilonds tekintettel arra, hogy a melléklete,
részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kételezd.

Az Ovoda Nyilvéntartja:

— A koznevelésben foglalkoztatott

L

csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
szilletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és uténeve,

lakéhelye, lakascime, tartézkodasi helye, telefonszama,
csaladi allapota,

ad6azonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

0. iigyfélkapu elérhetdsége,

SN R WD

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
szakképzettségei, szakiranyll tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatés keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagogus-tovabbképzésre vonatkozo adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz sziikséges,

w o~ H

NoLn ke

IIL.

1. akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idGtartama,

2. akorabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdo és
befejez6 id6pontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati id6k a betoltott munkakor vagy draad6i megbizas megjelolésével,

4. akoznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgal6 id 6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

Iv.

1. allampolgarsaga,

2. ablinligyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakdre, FEOR-szadma,

4. akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jelenlegi besorolasa, besorolasanak

idOpontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

vezetdi megbizésa,

probaid 6 adatai,

teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz6l6 munkaltatdi dontés,

0. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatasok iddpontja, 6sszege, a korabbi szabilyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

11. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

=10 00 N O
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12.
13.
14.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

Ll

—

szabadsag mértéke, igénybevétele,
kinevezést6l eltérd foglalkoztatasra vonatkozo6 adatok,
kartéritési felelosségre vonatkozo adatok,

. Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozoé adatok,

palyazata, onéletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez szlikséges adatok,
oktatasi azonositod szama,

pedagogusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felel6sségre vonatkozd adatok,

eltartott gyermekei csalddi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, lakascime, tartézkodasi helye, ad6azonosité jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csalddtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal Gsszefiiggd adatok, a hitelszerzédést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idGpontja,

munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,
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koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatdrozott ideji
athelyezés idSpontja, modja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az oraadok

a)
b)
c)

d)
e)

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé
tartézkodas jogeimét és a tartozkodasra jogosit6 okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamét tartja nyilvan.

A munkaltatonil vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:

= akdznevelésben foglalkoztatott,

= akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld igazgatd,

= a humdanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
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= a fenntarto,

= ara vonatkozo jogszabély alapjan a hat6sag és a birosag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartdsban szereplo személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszeriiségéért, valamint az e térvényben eloirt adatszolgaltatasokért a munkaltat6 igazgatdja
felelds.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok elkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,
= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal osszefiiggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,
= Az allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba
= A kozeli hozzatartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folydsitasanak biztositasa.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony €s a munkaviszony barmely jogcimen t6rténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban az
érintettre vonatkozo, személyes adatok kezelését dtven évig korldtozni kell. A korlatozas ala
es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre
feljogositott szervnek tovabbithaté megkeresés alapjan. A korlatozas ala esé adatokkal — az
elébbiekben rogzitett miiveleteken tdl — mas mivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasbol az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan t6rolni kell.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltatd mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartisatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas
személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhato dssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai kozill a munkaltaté megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
all6 besorolasara vonatkozé adat kézérdekbdl nyilvanos adat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartis adatkére:

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szédma, ad6azonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége(l)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatéarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata
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idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott id Startamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megszinés mddja, id6pontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biiniigyi nyilvantarté szerv éltal kiallitott hatsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak id&pontja, vezetdi beosztésa,
FEOR-szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idSpontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és idGtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai
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a kozalkalmazott munkavégzésére iranyulo egyéb jogviszonyaval osszefiiggd adatai

A felsorolt adatokat az igazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.

A pedagodgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat az oktatasi nyilvantartas adatkezel6je, a pedagogusigazolvany clkészitésében
kozremiikod 6k részére tovabbithato.

3.3. Fotok, videofelvételek készitése

3.3.1. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek elkészitése

Szervezett eseményeken, ilinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk napja,
farsang, évnyitd, évzéard, ballagas), versenyeken, csoportkirinduldsokon részt vevokrol
fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy csoport, pl. tablokép)
dokumentalas, a résztvevok, a kozdsség tagjai szamara sokszorositas céljabol. A fényképek,
videofelvételek  kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan  keriilhet sor. Kiskor(
jognyilatkozatdnak érvényességéhez szills, mas toérvényes képvisels, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek elkészitéséhez adott hozzajarulas visszavonhatd, a
visszavonas nem ¢€rinti a visszavonas el6tti adatkezelés jogszeriiségét. Nincs sziikség
hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrizolds moédja nem egyéni, a felvétel Gsszhatasdban orokit
meg a nyilvanossag el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kézéleti szereplésrdl késziilt
felvétel esetén

Hozz4jarulas hidnyaban az érintettrdl nem késziil egyéni abrazolast fénykép, videdfelvétel
(kivéve tomegfelvétel)
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3.3.2. Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznilisa

Szervezett eseményeken, tinnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyék napja,
farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkirandulisokon részt vevokrol
késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa az intézmény teriiletén torténd kifiiggesztés
céljabol, kozzététele pl. az intézmény altal készitett évkonyvben, egyéb kozosségi
kiadvanyban a kdzosség tdjékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbol. Egyes esetekben név is
feltiintetésre keriilhet.

A felvételek egyéb céli, pl. nyilvénos sajtéfeliileten vagy honlapon, nyilvanos kozosségi
oldalon torténd felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulas alapjan keriilhet sor.
Kiskorl jognyilatkozatinak érvényességéhez sziild, mas torvényes képvisel, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzajérulds visszavonhatd, a
visszavonas nem érinti a visszavonds el6tti adatkezelés jogszeriségét. Nincs sziikség
hozzéjarulasdra a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrdzolds médja nem egyéni, a felvétel Gsszhatdsdban 6rokit
meg a nyilvanossig el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kdzéleti szereplésr6l késziilt
felvétel esetén.

3.3.3. Rendezvényeken késziilt fénykép-, videdfelvételek zirt csoportban torténd
kozzététele

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anyak napja,
farsang, évnyitd, évzar6, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt vevokrdl
késziilt fénykép- és/vagy videdfelvételek zart csoportban, belsd felilleten torténd kozzététele a
csoport tagjal szamdara tdjékoztatas, sajat célii felhasznalas, archivalas céljabol. A felvételek
egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofelilleten vagy honlapon, nyilvanos k6zdsségi oldalon torténd
felhasznalasara, kozzétételére kiilon hozzajarulds alapjan  keriilhet sor. Kiskort
jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil6, mas torvényes képvisels, gondviseld
hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasdhoz adott hozzijarulas visszavonhato, a
visszavonds nem érinti a visszavonds eclStti adatkezelés jogszeriségét. Nincs sziikség
hozzajarulasdra a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasahoz
tomegfelvétel esetén (amikor az abrazolas modja nem egyéni, a felvétel 6sszhatdsaban 6rokit
meg a nyilvanossag elStt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésr6l késziilt
felvétel esetén.

A sziilok altal készitett felvételek és azok felhasznalasra vonatkozé eljarasokat az intézmény
hazirendje tartalmazza!

4. AZINTEZMENY ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE,
TOVABBITASA

4.1. Az adatok kezelése

Az Intézmény személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, céthoz kotttség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszamoltathatésag, valamint az integritas clveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez.

Személyes adat az Intézményben akkor kezelhet6, ha:

a) azt a torvény, illetve torvényi felhatalmazas alapjan az Intézmény jelen szabélyzata
elrendeli,
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b) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban az adatkezel6 tdrvényben meghatarozott
feladatainak ellataséhoz feltétleniil sziikséges és az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult (szoban, irasban, rautalé magatartassal),
¢) az a) pontban meghatirozottak hidnyaban az érintett vagy mas személy létfontossagu
érdekeinek védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd
kozvetlen veszély elhdritdsdéhoz vagy megel6zéséhez sziikséges és azzal aranyos, vagy
d) az a) pontban meghatarozottak hidnyaban a személyes adatot az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozta és az az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz sziikkséges és azzal
aranyos.
Az Intézmény személyes adatot
= kizar6lag az érintettdl szdrmazd, konkrét célra iranyuld adatkezeléshez valdé 6nkéntes
hozzajarulasa esetén; vagy
= az érintett €s az Intézmény kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil
= az Intézményre vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgéltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az
Intézmény kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott korben és célra hasznalhatja fel, igy
kiilonésen — de nem kizardlagosan — jogviszony Iétrejottével, modosulasaval, megsziinésével,
alkalmazottak esetén a besorolasi kovetelmények igazoldsaval, jogviszonybdl eredd
kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok megallapitasaval, folydsitdsaval kapcsolatos
szervezési €s adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatasa. A személyes adatokat az
Intézmény a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év december
31. napjaig, illetve, az iratOrzési kotelezettség hatdlya ald tartozd iratokon tarolt személyes
adatok esetén ezen iratdrzési ido leteltéig kezelheti. E hataridGket kovetden az Intézmény az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megorzott adatokat Kkoteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

4.2. Az adatok tovabbitasinak rendje

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil is
Jogosult a koznevelési intézmények vonatkozésaban eldirt és jogszabalyban meghatérozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Intézmény csak torvény eldirdsa alapjan, valamint a kovetkezd feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Intézmény kezelésében all6 személyes
adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:

a. a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitasira félreérthetetlen
beleegyezését adta €s az Intézmény Aaltali egyedi adattovéabbitishoz kiilén
hozzéjarulasit megadta, vagy

b. a személyes adat jogosultja elore altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzajarulasat, amely sz6lhat hatarozott idére, vagy az adattovabbitasi
kérelmet elterjesztd meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c. térvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkovetésének lehetGsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hatdsig, birdsig részére
torténd megkiildése,

d. adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerzédésbdl eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétlentiil szitkséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Intézmény jogosult kiadni a
vonatkozd és az Intézmény altal kezelt személyes adatot a jogszabélyon alapuld adatkérések
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teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatdsok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozét minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellitdsa soran
birtokaba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Eur6pai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — 4llamaba irdnyul, igy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes
adatok védelmére vonatkozé jogszabalyi elSirasai altal biztositott védelem szintjét;
amennyiben az adattovabbitas az Eurépai Gazdasagi Térség édllamait6l eltér6 allamba iranyul,
ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabéalyban meghatarozott
feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok statisztikai célt
adattovabbitasa sordn a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiilddtt adatok ne
legyenek &sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az igazgatd jegyzOkonyvet koteles felvenni. A jegyzdkonyv elsd
peéldanyat az adatkezelés helyén, mésodik példanyat sajit maginal (igazgaténal) kotelezd ot
évig meglrizni.

Az Intézményen kiviili szervtdl, vagy maganszemélytdl érkezd, adatkozlésre irdnyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irisban felhatalmazza az Intézményt,
vagy az adatkdzlést jogszabaly irja el6. Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil kell
teljesiteni a biintetd iigyekben eljard hatosagoktdl — rendSrség, birdsag, ligyészség, Nemzeti
Ado- és Vambhivatal — valamint a Nemzetbiztonsagi Szolgélatoktdl érkezé megkereséscket. E
szervek megkereséseirdl az illetékes adatkezel - kozvetleniil vagy kdzvetlen felettese itjan -
koteles tajékoztatni az igazgatot.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koériilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentilni kell. A megkeresésr6l sz6lo jegyzokonyv elsd
példanyat az adatkezelés helyén kell 6rizni, masodik példanyat az adatvédelmi tisztvisel6hoz
kell tovabbitani. A jegyzOkonyvet 5 évig kell meg6rizni.

Személyes adatok nyilvianossagra hozatala

Az Intézmény éaltal kezelt személyes adatok nyilvinossagra hozatala — kivéve, ha a térvény

rendeli el — tilos. Az Intézményrdl szo6lo6 — személyes adatokon is alapulé — statisztikai
adatok kozolhetok.

4.3. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Intézményben adatkezelést végzd igazgatOnak, vagy az altala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6 vagy 6nkéntes.

Az onkéntes adatszolgaltatasndl fel kell hivni a sziil6/torvényes képvisel figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelez, amelyet az iraton a szil6/torvényes
képviseld alairasaval egyiitt fel kell tiintetni (foglalkozés, munkahely, TAJ szdm, melyik
torvényes képviselé veszi igénybe a csaladtimogatast (csaladi p6tlék) stb.). Az dnkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérdl az igazgatd hataroz.

Az Felvételi és Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotSl/torvényes
képviselotdl az Ovoda igazgatdja veszi fel, az iratok bemutatdsa altal. Az ,Felvételi és
El6jegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az 6voda igazgatdja gondoskodik.
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Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgdlo ,Felvételi és mulasztasi naplot”
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik. 2024. szeptember 1-t6l az oviKréta
feliiletén.

Az 6vodai nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasardl, az ovodai életmod
szervezésérdl minden csoportban, az 6vodapedagdégusok ,,Csoportnaplot” vezetnek. 2024.
szeptember 1-t6] az oviKréta feliiletén is

A gyermekek fejlddésmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlédési naplod” szolgal.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésében kozremiikodd fejlesztépedagdgusok, az
erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozd nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az igazgat6 feladatai:

a) A gyermekek nyilvantartdsara szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos moédon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

b) A gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint.

c¢) A sajatos nevelési igényli, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozod adatok, valamint ezen
adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara vonatkozo iratok kezelése.

d) Az igazolatlan mulasztas kapcsan - jogszabalyi felhatalmazassal — a
gyermekvédelmi szervezetek felé torténé adattovabbitas (gyermekjéléti szolgalat,
kormanyhivatal gyamiigyi osztily, kormanyhivatal szabalysértési osztily, MAK
csaladi potlék letiltas).

e) Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
sziikséges adatokat.

f) Az adattovabbitasrol sz016 iratok kezelése és az iratok elokészitéjének kijelolése,

g) Az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa.

h) Koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérél, ha
azok nyilvantartasa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.

1) E-menza rendszer kezelése.

A pedagégus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzbivel, hidanyzasaval
Osszefiiggd adatokat kozolheti a sziilovel/torvényes képviseldvel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét/torvényes képvisel6t arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kételezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell
az alapul szolgalé jogszabalyt. Az oOnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a
sziilé/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem
kotelezo.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodé adatkezelés

Amennyiben az Intézmény 6vodai ellatasra az Intézmény fenntartdja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes
adatait az Ovoda szdmara megadja. A felvételi eljarasban résztvevé személy a személyes
adatokat, illetve az adatok konkrét célbol torténé adatkezeléshez valé hozzajarulasra
vonatkozd nyilatkozatanak megtételével adja meg azt az 6voda szamara. Az adatkezeléshez
valé hozzdjarulas 6nkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Intézmény kizarolag a
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felvételi eljarassal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céla iigyintézés sordn jogosult
felhasznalni. A felvételi eljarasban vald részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a
kovetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,
b) felvételi eljarasban részt vevd gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartézkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviselojének/képviseldinek neve,
¢) felvételi eljarasban részt vev$ gyermek tdrvényes képviseldjének/képviselbinek
lakcime, tartdzkodaési helye,
f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek tdrvényes képviseléjének/képviselsinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)
Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevé személy kordbban allt mér oOvodai
jogviszonyban mas kdznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,
b) kéznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
¢) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés id Gpontja

Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevé személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, Gigy
adatai kezelésére az dvoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai céIb6l anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolédéo
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az 6voda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az dvodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
létesitett, ugy az 6voda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik hénap végéig jogosult kezelni; ezt kovetSen a személyes adatokat az dvoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai céIb6l anonimizalni.

4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitisa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatérozott
személyes adatok alapjan az Intézmény \igynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Intézmény adatain tal ~ az alpont
szerinti adatokat, tovdbba az 6vodas korl gyermek torvényes képvisel6jének kiilon erre
vonatkoz6 hozzijarulaséval az 6vodas kori gyermek torvényes képvisel6jének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Intézmény e gyermekekhez kapcsolodd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskOnyveket, a beirdsi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezéen elbirt nyilvantartisokat.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasihoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

A gyermek adatai kozill személyes adatok csak meghatarozott célbdl tovabbithaték az
Intézménybdl:

® a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes

képvisel6je neve, sziiléje, torvényes képviselje lakohelye, tartdzkodasi helye és

telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak

szama a tartdzkodadsanak megillapitasa céljabol, a jogviszonya fennalldsival, a

tankotelezettség  teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, rendérség,
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iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételevel, atvételével kapcsolatos adatai az érintett ovodahoz,
iskolahoz (tankeriileti kézponthoz),

® a neve, sziletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviselbje
lakoéhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az o6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacié, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilbje, torvényes
képviseloje neve, sziiloje, torvényes képviselGje lakohelye, tartézkodési helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl0 gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

® az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartod részére tovabbithato.

A gyermek

® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartdsi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézményck egymas kozott,

e ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba I[épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilonek/torvényes képviselének, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek, tovabbithatd. (az iskolinak mar nem kell adatot tovabbitani, mert
a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendeletbdl kikeriilt az 6vodai szakvélemény, igy
sziikségtelen az adattovabbitas)

Tovabbitisra az Intézmény, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitas az igazgatd
alairasaval, irdsos megkeresésre postai Uton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén
atad 6konyvvel torténhet.
E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem
biztositasaval kézbesithets. Intézményen beliil személyes adat kizarélag papir alapon zart
boritékban adhat6 tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitiasara jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altal irasban megbizott személy, igy az éltalanos igazgatd-helyettes
feladatkdre vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelés jogosult az
adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgatd, illetve az altala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozé adatokat, s tovabbitja a jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint,

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozd adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

Az igazgatd nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési
dijanak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az ovodapedagégusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajitos nevelési igényére, beilleszkedési zavarira, tanuldsi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartos betegségére, dvodai
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fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
elokészitik adattovabbitasra az igazgatonak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremilkodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsiban, hivatdsindl fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrdl a gyermekkel,
sziilvel/térvényes képviselével valod kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdrid6 nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kdtelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kézti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A pedagogus, a nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény vezetGje vtjan koteles a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatisrol sz6l6 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 sziilojéveltorvényes képviselGjével minden, a gyermekével oOsszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi
fejlodését.

A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az igazgatd utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével/torvényes
képviselovel torténo kozlés tekintetében 6 arra irasban felmentést adott.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési térvény
alapjan kezelhetOk és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet Gilésén.

Az mtézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatisok,
kedvezmeények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsigi okokbdl, a koéznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az dltala megbizott
vezet$ vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgiltats esetén a sziilét/torvényes képvisel6t tijékoztatni kell arrél,
hogy az adatszolgaltatisban valé részvétel nem kotelez6. Az onkéntes adatszolgaltatisra
vonatkozé sziiléi/tdrvényes képviseloi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

4.4. A koznevelési jogviszony adatkezeléséhez kapcsolodo tevékenységek
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Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasdban az Intézmény csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Intézménnyel munkaviszonyban vagy foglalkoztatisra irdnyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 olyan személy, akinek munkakdri kotelezettsége teljesitése
érdekében elengedhetetlen a személyes adatot tartalmaz6 iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szamara betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Intézmény igazgatdja elott megfelelden igazolta.

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 6sszeéllitja a munkavallal6 (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattdl elkiilonitetten kotelezé megdrizni, annak
csak a kovetkezo iratok lehetnek részei:
a) munkavallalé (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallaldi
alapnyilvantartas,
b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatasarol sz0106 irat,
¢) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal osszefiiggdé iratai,
d) munkavallalé (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlaja,
e) munkavallalo (foglalkoztatott) altal onkéntesen, kiilon irasbeli hozzajarulasaval atadott
iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezel6 csak

a) az ecgyes, a foglalkoztatashoz kotoddé juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabdl,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositéds
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése
céhabol,

d) az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatdsa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabadlyban vagy a jelen szabéalyzatban meghatirozott tevékenysége
ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok
megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitasara
kizardlag az igazgaté jogosult.

A munkaltatd az o6vodapedagdgusok és a NOKS-os (dajka, pedagogiai asszisztens)
foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusigazolvanyt ad ki.
= A pedagdgusigazolvanyt az oktatdsi nyilvantartds mikodéséért felelés szerv
készitteti el ¢és a munkéltaté utjan kiilldi meg a jogosult részére. A
pedagoégusigazolvany az  oktatasi nyilvantartisban talalhaté  adatokat
tartalmazhatja.
= A pedagogusigazolvany tartalmazza: a jogosult nevét, oktatisi azonositojit, a
kartya sorszamat, kibocsatd nevét és a kiallitas datumat.
= A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez  sziikséges adatok a  pedagodgusigazolvany  elkészitéséhez
tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitdje, kibocsatdja a KELLO.
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= A pedagogusigazolvanyt az atvétel utan aktivalni sziikséges.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfeleléen az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat az Oktatasi Hivatal
részére is tovabbithaté az orszidgos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba
a pedagogusok mindsitése lefolytatasanak céljabél. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval
és kezelésével az igazgaté megbizhatja az altalanos igazgaté-helyettest is.

A mindsitésben, értékelésben résztvevd igazgatod, igazgatd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrél, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az Orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvéntartasbol személyes adat - az érintetten
kiviil - az orszigos pedagoégiai-szakmai ellenérzések lefolytatasa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetdjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztaté kdznevelési intézmény
fenntartojanak, valamint az ellenbrzést végzo szakértGk szamara tovébbithatd.

rrrrrrrrrrr

eharasban érintett pedagéguson kivill - a mindsitd vizsga, minGsitési eljaras lefolytatisa
céljabol, az alkalmazott intézményvezet$jének, munkaltatojanak, az érintettet foglalkoztatd
koznevelési intézmény fenntartéjanak, valamint az ellenérzést végzd szakérték szdméra
tovabbithato.

Az oktatasi nyilvantartasban eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény Szervezeti és Milkodés Szabdlyzata
normalizalja.

4.4.1. A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok jogai és kitelességei
Az érintettet megilleté jogosultsagok

Az énntett jogosult arra, hogy az adatkezeld és az annak megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatai vonatkozasaban
a) az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zden
tajékoztatast kapjon (a tovabbiakban: elézetes tajékozodashoz valo jog),
b) kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokat az
adatkezel a rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez vald jog),
¢) kérelmére, valamint az Infotv.-ben meghatarozott tovabbi esetekben személyes
adatait az adatkezel6 helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban: helyesbitéshez
val6 jog),
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba,
illetve a személyes adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartsokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitasardl.
A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd az Aaltala szolgaltatott adatai
helyesbitését és javitasat a nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgatotdl irasban
kérheti. A koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozé felelds azért, hogy az altala
a munkaltatéo részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.
A koznevelési foglalkoztatott és a kdznevelési dolgozé az adataiban bekdvetkezd valtozasiol
8 napon beliil kételes irasban tdjékoztatni az 6voda igazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok aktualizalasarol.
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Elézetes tajékozédashoz valo jog

Az elozetes tajékozodashoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megelozéen vagy legkesébb az els6 adatkezelési miivelet
megkezdését kovetden haladéktalanul az érintett rendelkezésére bocsatja
a) az adatkezel6 és — ha valamely adatkezelési miveletet adatfeldolgozé végez, az
adatfeldolgozd — megnevezesét €s elérhetoségeit,
b) a tervezett adatkezelés céljat és
¢) az érintettet megilletd jogok, valamint azok érvényesitése modjanak ismertetését.
A fentickkel egyidejiileg, azzal azonos médon vagy az érintettnek cimzetten az adatkezel$ az
érintett szdmara tajékoztatast nyujt
a) az adatkezelés jogalapjarol,
b) a kezelt személyes adatok megdrzésének idGtartamar6l, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjairol,
¢) a kezelt szemeélyes adatok tovabbitdsa vagy tervezett tovabbitasa esetén az
adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és
nemzetk6zi szervezeteket — korérdl,
d) a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és
e) az adatkezelés koriilményeivel dsszefiiggé minden tovabbi érdemi tényrol.

Hozzaféréshez valé jog

A hozzaféréshez valé jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az adatkezeld
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait maga az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy
rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé kezeli-e. Ha az érintett személyes adatait az
adatkezel6 vagy a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozd kezeli, az
adatkezeld a fentieken tul az érintett rendelkezésére bocsatja az érintett altala és a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait,
és kozli vele
a) a kezelt személyes adatok forrasat,
b) az adatkezelés céljat és jogalapjat,
c) akezelt személyes adatok korét,
d) a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitds cimzettjeinek —
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét,
e) a kezelt személyes adatok megérzésének id6tartamat, 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 bekdvetkezésének korillményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett
intézkedéseket.

Helyesbitéshez valé jog

A helyesbitéshez valéo jog érvényesiilése érdekében az adatkezel6, ha az éltala, illetve a
megbizésabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenek vagy hidnyosak, azokat — kiilonGsen 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 fiizétt nyilatkozattal kiegésziti.
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Az adatkezelés korlitozasahoz val6 jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog érvényesiilése érdekében az adatkezeld korlatozza az
adatkezelést,

a) ha az érintett vitatja az adatkezel6, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozé altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hidnytalansagat, és a kezelt személyes adatok pontossiga, helytallosiga vagy
hidnytalansaga kétséget kizaréan nem allapithaté meg, a fennalld kétség tisztazasanak
idGtartamara,

b) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irdsbeli
nyilatkozata vagy az adatkezeld rendelkezésére 4ll6 informAcidk alapjan
megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése sértené az érintett jogos
érdekeit, a torlés mell6zését megalapozd jogos érdek fennallisanak idStartamara,

¢) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de az adatkezeld
vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy részvételével végzett, jogszabilyban
meghatarozott vizsgalatok vagy eljardsok — igy kiilonosen biintetSeljaras — sorin az
adatok bizonyitékként vald megérzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy eljards végleges,
illetve jogerds lezarasaig,

d) ha az adatkezelés jogellenes és az adatok torlésének lenne helye, de a nemzetkozi
adattovabbitassal kapcsolatos dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az
adatok megdrzése sziikséges tiz évig. Az adatkezelés korlatozasanak id6tartama alatt a
korlatozassal érintett személyes adatokkal az adatkezeld, illetve az altala megbizott
vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozé a tarolason tl egyéb adatkezelési
miveletet kizarolag az érintett jogos érdekének érvényesitése céljabol vagy
térvényben, nemzetkdzi szerzodésben, illetve az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusaban
meghatarozottak szerint végezhet.

Torléshez valé jog

A torléshez vald jog érvényesitése érdekében az adatkezel haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

a) az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés

aa) az Infotv.-ben rogzitett alapelvekkel ellentétes,

ab) célja megsziint, vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem szilkséges az adatkezelés
céljanak megval6sulasahoz,

ac) térvényben, nemzetkozi szerzédésben vagy az Eurdpai Unio kotelez6 jogi aktusiban
meghatarozott id6tartama eltelt, vagy ad) jogalapja megsziint és az adatok kezelésének
nincs masik jogalapja,

b) az érintett az adatkezeléshez adott hozzadjarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve az Infotv.-ben meghatarozott eseteket (Infotv. 5. § (1)
bekezdés a), ¢) pontja, (2) bekezdés b) pontja),

c) az adatok torlését jogszabaly, az Eurdpai Unié jogi aktusa, a Hatdsag vagy a birdsig
elrendelte, vagy

d) az adatkezelés korlatozasanak idétartama eltelt (Infotv. 19. § (1) bekezdés b)—d)
pontja).

Jogérvényesités
Az érintett jogai érvényesitésére irdnyuld kérelmét elsGsorban az illetékes ligyintéz6hoz

nyujthatja be. Az adatkezel6 az érintett jogai ¢érvényesiilésének eldsegitése érdekében
megfelelé miiszaki és szervezési intézkedéseket tesz, igy killonosen
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a) az érintett részére nyujtand6 barmely értesitést és tajékoztatast konnyen hozzaférhet6 és
olvashatd forméban, lényegre tor6, vilagos €s kozérthetéen megfogalmazott tartalommal
teljesiti, és

b) az érintett &ltal benyljtott, az 6t megilletdé jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyijtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszonét
napon beliil elbirdlja és dontésérdl az érintettet irasban vagy ha az érintett a kérelmet
elektronikus Gton nyujtotta be, elektronikus tton értesiti.

Ha az érintett kérelmét az adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasara az adatkezel6 elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul
tajékoztatja

a) az elutasitas tényérdl, annak jogi és ténybeli indokair6l, valamint

b) az ‘érintettet megilletd jogokrdl, valamint azok érvényesitésének modjardl, igy
kiilondsen arrél, hogy az adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljaré adatfeldolgozd altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen
adatok kezelésének korldtozdsdra vonatkozd jogit a Hatdsig kozremiikodésével is
gyakorolhatja.

Az érintett jogsérelem esetén kérheti az adatkezeld képviseletében eljaré személy felettes
vezetdjének vizsgalatat. Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a) a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az adatkezel intézkedése jogszeriiségének
vizsgalata céljabol, ha az adatkezel$ jogainak érvényesitését korlatozza vagy jogainak
érvényesitésere iranyulo kérelmét elutasitja, valamint b) a Hatosag adatvédelmi hatosagi
eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint személyes adatainak
kezelése sordn az adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozd megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozo, jogszabalyban
vagy az Eurdpai Unid kotelezd jogi aktusaban meghatarozott elbirasokat.

A Hatésag elérhetoségei:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
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

44.2. A koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozéi, kozalkalmazotti
adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozé vagy mas
munkaviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

Az igazgatoi ellenOrzést végzd vagy a pedagdgus mindsitésében részt vevd igazgatd
feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a minésités folyamatiba bevont harmadik
szemé€ly kizarolag a jogszerii €s targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozo koznevelési foglalkoztatott, a kiznevelési dolgozé és a
kozalkalmazott személyi iratainak Orzéséért, kezeléséért, a személyi szamitogépes
nyilvantarté rendszer miikodtetéséért az igazgatd felel.
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Az 6vodaban a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
v igazgato,
v az intézményi neveldmunkat segité kdznevelési dolgozdk tekintetében az értékelést
végz0 igazgato-helyettes,
v a személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméban kozremiikodd koznevelési
foglalkoztatott,

v a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd a sajat adatainak kozlése
tekintetében tartozik felel6sséggel.

Az igazgat6 tekintetében az adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorlod fenntart6 szerv latja
el.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatkorébdl a munkabdl valoé rendes szabadsdg miatti
tavollét idStartamanak nyilvantartasat az igazgatd vezeti.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds személyi juttatisrél sz6l6 adat koréhez tartozd
nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zarasit kdvetben atad a
személyi anyag részére.

Az igazgat6 feleldsségi korén beliil kioteles gondoskodni arrél, hogy:

= Az 4ltala kezelt, alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalménak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynck alapja kozokirat
vagy a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozo, illetve kozalkalmazott
irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatésag doéntése,
jogszabalyi rendelkezés.

= A koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozéi, kozalkalmazotti
jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az igazgatdval, ha
megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valésagnak mar nem felel meg.

= Ha a kdznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd, illetve kdzalkalmazott a
nem dltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri, kezdeményezze
az igazgatOnal az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését.

= A koznevelési foglalkoztatott és a kodznevelési dolgozéd és kozalkalmazott irasbeli
hozzajarulasanak beszerzésérdl az Onkéntes adatszolgaltatids korébe tartozd adatok
nyilvantartasat megel6zden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
celra személyenként kialakitott iratgy(ijtdben kell &rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az Tligyirat
keletkezésének idGpontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
szemelyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idOpontjat, a megismemi kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A koznevelési foglatkoztatott és a kdznevelési dolgozd, valamint a kzalkalmazott jogviszony
megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zami, és a személyi
anyagot irattarozni kell. A Intézményben foglalkoztatott dolgozok jogviszonyanak
megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleldéen a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megOrizni.
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A koznevelési foglalkoztatott, a kdznevelési dolgozo és a kbzalkalmazott személyi anyagéba,
egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kit6ltését koveten
jogosultak betekinteni:
= a felettese,
= a mindsitést végzo vezeto,
= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzd vagy
torvényességi feliigyeletet gyakorlo szerv,
munkaiigyi, polgéri jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,
a koznevelési foglalkoztatott és a koznevelési dolgozd és a kozalkalmazott ellen
indult biintetoeljarasban a nyomozo6 hatosag, az ligyész és a birésag,
= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatk6rén beliil,
= az adobhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatisi szerv és az egészségbiztositasi
szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalé szerv és a munkavédelmi szerv.

44

Az alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatdé megnevezése, az alkalmazott neve, tovibba a
besorolasara vonatkozd adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott eldzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése clott az iratgyiijtd tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattirozis
tényét, idOpontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VII1.31.)) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatér6l iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzirva az
intézmény pancélszekrényében kell drizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tiiz, viz) megakadailyozisa érdekében.

4.5.Kozponti nyilvantartishoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség (oktatasi nyilvintartas)

Az oktatasi nyilvantartas rendszere, elektronikus formaban létrehozott kozhiteles nyilvantartas
(a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas). Ez a kdzponti nyilvantartas a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek-, és Gvodai adatokat
tartalmazza. Az oktatési nyilvantartas keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezel
az Oktatasi Hivatal.

Az oktatasi nyilvantartasba — az Onytv.-ben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot
szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
kozremiikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

Az oktatasi nyilvantartdas miikodéséért felel6s szerv oktatdsi azonositd szamot ad annak az
oktatasi azonosité szammal még nem rendelkez6 természetes személynek,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktatéd munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

d) akit pedagégiai eldadé vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Az oktatdsi nyilvantartds tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosité6 szammal
rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM azonositdjat.
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A nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartésba.

Az Ovoda igazgatdéja, az oktatisi nyilvantartisban, az oktatisi azonosité szammal
kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozisit a valtozast koveté 6t napon beliil kiteles
bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositéja lehet, ennek biztositisa érdekében az oktatasi
nyilvantartds személyi nyilvintartasa, valamint a felsGoktatasi informéci6s rendszer hallgatéi
és alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya osszekapcsolhato.

Az oktatasi nyilvantartas a kovetkez6 gyermek-, és 6vodai adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositoé szamat, addazonosité jelét, tarsadalombiztositasi azonosité
jelét,

b) sajitos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége
tényét, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének tényét és hatilyat,

¢) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy tankoteles-e, tovabbi egy évig
6vodiban marad, jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének
idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kéznevelési
intézményben szerzett-¢ iskolai végzettséget, szakképesitést,

€) nevelési-oktatéasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

f) jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasinak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott
hatéron tuli kirandulason.

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil, alapesetben - a tanuldi
jogviszonyhoz kapcsolodé juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithat6 a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére. (MAK nyomtatvinyon szerepel, hogy melyik térvényes képviseld veszi igénybe a
csaladi pétlékot, igy a sziil6téVtorvényes képviselotél be Kkell kérni ezt az adatot az
adatszolgaltatis érdekében a letiltis eljarasinak céljabol) Ezen Kiviil a nevelési-oktatasi
intézmény megallapitasa, vagy a kotelezé foglalkozasrol valo tavolmaradas jogszeriiségének
cllendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével, torvényes
képvisel6jével valo kapcsolatfelvétel céljabol bizonyos, az Onytv.-ben meghatirozott adatok a
rendOrség részére tovabbithatok.

Az oktatési nyilvantartas a kovetkez alkalmazotti adatokat tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatdsi
intézmény nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
vegzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének idejét,

¢) munkakdre megnevezését,

d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
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g) vezetdi beosztasat,
h) besorolasat,
1) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,
j) munkaidejének mértékét,
k) tartos tavollétének iddtartamat,
) elektronikus levelezési cimét,
m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenGrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koéziil
ma) aszakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaid6-kedvezményének tényét,
md) mindsitd vizsgijanak kinevezési okmanyban, munkaszerzGdésben
rogzitett hataridejét,
me) mindsitdé vizsgijanak, mindsité eljarasra torténd jelentkezésének

"o r

idopontjat, a mindsité vizsga €s a mindsitési eljards idOpontjat és

eredmeényeét,
mf) az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellendrzés idOpontjat,
megéllapitasait.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten Kkiviil - az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodo juttatiasok jogszerii igénybevetelének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartds adataihoz az oktatasi nyilvantartas miikédéséért felelds szerv a
koéznevelési feladatokat ellatd hatdsdg részére a feladatellatisahoz sziikséges adatok
tekintetében kozvetlen hozzaférést biztosit.

Az alkalmazotti nyilvantartisban nyilvantartott adatok — adategyeztetés céljabol —
tovabbithatok annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, o6raadé
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossagénak, teljességének, id&szerliségének biztositasa,
valamint a pedagégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat-, és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

Az oktatast nyilvantartas miikodéséért felelos szerv a nyilvantartott személyek Onytv. szerinti
adatairdl - azonositas, ellendrzés és pontositas céljabol - téritésmentesen, elektronikus uton
adatot igényel a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szervt6l.

Az oktatasi nyilvantartas miikodéséért felelds szerv adatkezelGje az oktatési nyilvantartasban
nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét azonositas céljabol
elektronikus uton megkiildi a személyi adat-, és lakcimnyilvantartas kozponti szervének.

A személyiadat- és lakcimnyilvantartas szerve - kapcsolati kod alkalmazasival - koteles
rendszeres adatszolgaltatast teljesiteni az oktatasi nyilvantartas milkodéséért felelds szervnek
az oktatasi nyilvantartasban szerepld csaladi és utonevének, sziiletési nevének, anyja sziiletési
nevének, sziiletési helyének és idOpontjanak, nemének, allampolgarsaganak, lakcimének
valtozasarol, tovabba az érintettnek a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol vald kikeriilése
okarol és iddpontjarol.
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A Nkt. 41. § (10) bekezdése értelmében a koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanulo, sziild, értesitendé hozzatartozéd adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig,
az alkalmazottak, oraadok adatait — ha térvény eltérd hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony
megsziinését6] szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

4.6.Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozoé Kkiilon rendelkezések —~
Szerz6do partnerek adatainak kezelése — vevik, szallitok nyilvantartasa

Az Intézmény, szerz8dés teljesitése jogeimén a szerz8dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz6dési kedvezmény nyujtisa céljabol kezeli a vele vevOként, szallitoként szerz6dott
természetes személy alabbi adatait:

nevét,

szllletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

ad6azonositd jelét, ad6szamat,

vallalkoz6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

szé¢khely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,

honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositojat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak),

VVVVVVVVVVYVYY

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkotését
megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatdé munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellaté munkavallaléi, és adatfeldolgozodi.

A személyes adatok tarolasanak idGtartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerz6dés teljesitése jogcimén alapul, az a tajékoztatas térténhet a szerz6désben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgoz6 részére torténd atadasardl tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkoz6 egyéb szabalyokat jelen Szabalyzat altalinos rendelkezései
tartalmazzak.

5. ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE

5.1. Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Intézmény altal kezelt és &rzott személyes adatait az
Intézmény a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak

a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjar6l, id6tartamardl,

b) az adattovabbitas szabalyairdl,

c) aszemélyes adatok modositasanak, illetve torlésének lehetdségérol,

d) az adatkezelS Intézmény, illetve képviselSje nevérdl és elérhetdségérol, valamint

e) a jogorvoslati lehetdségekrol (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag,

birosag).
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A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért az Intézmény igazgatdja felel, aki e

kotelezettsége teljesitéséért a személyes adat jogosultjatol kiilon dijazast nem kérhet.

Az Intézmény nem jogosult a kezelésében all6 adatok Ssszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Intézmény igazgatdjanak képesnek kell lennie annak igazolasdra, hogy az érintett a
személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Intézmény vezetSje koteles az adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni, amely a
kovetkezoket tartalmazza:

a) az Intézmény, mint adatkezeld neve és elérhetéségei, tovabba az Intézmény

igazgatdjanak neve é€s elérhetGségei,

b) az adatkezelés célja,

c) az érintettek és a személyes adatok kategoériai,

d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult, az Intézmény altal rola meg6rzott, illetve kezelt, olyan
szemeélyes adatok tartalmarol, kategoriajardl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, adatkezelés
és tarolas idGtartamarol, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrdl, az adatkezelés
folyamatban 1étérdl, személyes adatokra vonatkozd modositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintetést kémni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja az
ovoda.zebegeny@gmail.com e-mail cimre torténé megkiildéssel, vagy igénye, papir alapa
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az Intézmény ugy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést soran mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és
adattovabbitas indoka) az Intézmény a kérelem kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon
beliil, irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Intézmény altal kezelt személyes adatai médositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitds iranti kérelmet a
jogosult az ovoda.zebegeny(@gmail.com e-mail cimre toérténé megkiildéssel, vagy igénye
papir alapli elterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult
személyes adatai torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir
alapon elbterjesztett személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo
kérelemmel] kezdeményezhet amennyiben a kovetkezo indokok valamelyike fennall:
a) a személyes adatokra mér nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyijtotték,
vagy més modon kezelték,
b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo adatkezeléshez vald hozzajarulasat és
az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) aszemélyes adatait az Intézmény jogellenesen kezelte,
d) a személyes adatokat az Intézményre alkalmazandé uniés vagy magyar tagallami
jogban eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell. A modositas, kijavitast
vagy torlés iranti kérelemnek az Intézmény a kérelem kézhezvételét koveté 8
munkanapon beliil kételes eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hataridd és indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az dltala az
Intézménynek személyes adatai kezeléséhez (Onkéntesen) megadott hozzajirulisa
visszavonasara. A hozzajarulds visszavondsa nem é€rinti a hozzajarulason alapuld visszavonas
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elotti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni
kell.

5.2. Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktuélis adatkategériak esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyairol.

Az Adatkezel6 az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség éallamain kiviili
harmadik orszadgba vagy nemzetko6zi szervezethez NEM tovabbitja.

Az intézményi adattovéabbitasok alapveten és kizdrdlag a hatalyos jogszabalyok alapjan, és
az ezekben meghatdrozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitashoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitasokra vonatkozd nyilvantartast az adatkezelé altal vezetett adatkezelési
nyilvantartas tartalmazza.

5.3.Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt észleli, hogy személyes adataihoz valé jogat
az Intézmény adatkezelése sordn az Intézmény megsértette, Ugy jogosult az intézmény
igazgatdjdhoz fordulni. Az intézmény igazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul
megvizsgalja az ligyet, és a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban tajékoztatja a
panasz eloterjeszt6jét a panasz alapjan tett intézkedéseird, illetve elutasitasarol, tovabba ezek
ténybeli és jogi indokairol.

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

A panasz elutasitisa esetén a panasz eloteesztGjét tajékoztatni kell jogorvoslati
lehetdségeir6l (igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag,
valamint birésag eljarasa).

Az érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosaghoz (a tovabbiakban:
Hatésag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott ligyben birosagi
eljaras van folyamatban. A Hatdésag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetéleg hatosagi
eljarast indit.

A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatosag elérhetségei:

postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11

telefon: +36-1-391-1400

fax: +36 -1-391-1410

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

interneteim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birdsaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.
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Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha esetében az illetékes birsag:
Budapest Komyéki Torvényszék

1146 Budapest

Hungaria krt. 179-187.

Tel.: +36 1 885 6000,

Fax: +36 1 550 3936

Levelezési cim:

1590 Budapest, Pf. 225.

E-mail cim: birosag_bkt@birosag.hu

A vpanaszrol, illetve az elbirdlasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Intézmény igazgatdja
jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Intézmény igazgatdjanal kotelezd 6t évig megorizni.

6. ADATBIZTONSAGI SZABALYOK
Az adatvédelem szervezeti rendszere
Az Intézmény igazgatija

= felelds az Intézmény adatkezelésének jogszerliségéért,
= kiadja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot.

Az Intézmény munkavallaloi

= kezelik és megérzik a feladata, illetve a munkakdre ellatasa soran birtokaba keriilt
adatokat;

= iigyelniiik kell a nyilvantartasok biztonsagos kezelésére és tarolasara;

= gondoskodnak arrdl, hogy az altaluk vezetett nyilvantartasok adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza,

= az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot — az igazgatoval egyeztetve —
kotelesek haladéktalanul megsziintetni;

= betartjak az adatkezelésre vonatkozo6 jogszabélyokat és bels6 iranyitasi eszkdzoket.

Az Intézmény az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és célja, valamint a személyes
adat jogosultja jogaira és szabadsigara jelentett, valtozé valdszinliségli és shlyossagi
kockazat figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre
annak biztositasa céljabodl, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabalyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban térténjen.

Az Intézmény altal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Intézmény a kdvetkez6képpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton régzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c) elektronikusan létrej6tt, papir alapon megérzott iraton rogzitett személyes adat,

Az Intézmény, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozd valészinliségli és stlyossagi
kockazat figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatarozasakor, mind pedig
az adatkezelés soran olyan megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre,

145



amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak
védelméhez sziikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamataba.

A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer kiteles elvégezni, az archivalt
iratokat az Intézmény 8 évig koteles meg6rizni.

Az Intézmény koteles gondoskodni arr6l, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitisa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az
Intézmény azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsdhoz, amely a
személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az 1 koteles az altala kezelt, illetve 06rzott személyes adatokat védeni, kiiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

7. EGYES ADATKEZELESEK

7.1. Munkaiigyi és bérnyilvantartas

A munkaiigyi és bérnyilvantartds a munkajogviszonyra vonatkozé tények dokumentildsira
szolgaloé adatkezelés.

Adatkezelés célja: a munkaviszony létesitése, a munkatarsak munkavallaléi jogviszonyaval
kapcsolatos megallapitdsa, a béreltérirtési kovetelmények igazolasa, a tarsadalombiztositasi
ligyintézés, a torvény altal eldirt statisztikai adatszolgaltatas.

Adatkezelés jogalapja: a 2023. évi LII torvény és a 401/2023 (VIIL.31.) Vhr,; A munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évil.

Kezelt adatok kore: 2023. évi torvény 107-108 §

Adatkezelés szabalyai:

a)A munkaligyi és bérnyilvantartas az Intézmény valamennyi foéallasu- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.

b)A munkaligyi és bémyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor térténik meg az elsédleges adatfelvétel.

¢)A munkaiigyi és bémyilvantartas kezelGje az igazgatd és az 4ltala megbizott
(6vodatitkar).

d)A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitégépen és manudlis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarél az adatkezelé gondoskodik.

e)Az Intézmény szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezetoi, illetve személyzeti kérdésekben illetékes iigyintézoi
részére teljesithetd adatszolgéltatds, amelyeknél a munkavallald ténylegesen munkat
végez, kizarolag abban az esetben, ha az adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

f) Munkaltatoi igazolas kizarolag az érintett munkavallalo kérésére és részére allithaté és
adhatd ki. A munkavallalonak jelentkezd, de fel nem vett személyek esetében a
bekiildtt papir alapt Onéletrajzokat az Intézmény megsemmisiti, illetve az
elektronikusan érkezett onéletrajzokat torli.

Felelos:
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7.2. Egészségiigyi nyilvantartas

Adatkezelés célja: az egészségiigyi nyilvantartds a munkavallalok egészségiigyi allapotanak
dokumentalasara szolgalé adatkezelés.

Adatkezelés jogalapja: a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. térvény 50. §, A
munkavallalé csak olyan munkdval bizhaté meg, amelynek ellatasdra egészségileg alkalmas,
rendelkezik az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

60. § ¢és 88. § (2) bekezdés az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény 247. §-a (2)
bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

Adatkezelés szabalyai:
a) Az egészségiigyi nyilvantartas adatai a haziorvosi szolgalat és az NNKGY szamara
hasznalhato fel.
b) Az egészségligyi nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja.
¢) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az els6dleges adatfelvétel, a tovabbi
adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.
d) A nyilvantartas kezeldje a foglalkozas-egészségiigyi orvos.
e) A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szdmitégépen és manudlis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezelé gondoskodik.
f) Az Intézmény szervezetén beliil a nyilvantartasbol csak az igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.
Felelos: igazgato, foglalkozas-egészségiigyi orvos

7.3. Partnerkapcsolati nyilvantartas

Adatkezelés célja: szémviteli adatfeldolgozas, banki utalasok teljesitése, a beérkezett
pénzdsszegek konyvelése

Kezelt adatok kore: Szerzédésben, szamldkon szerepld adatok (név, addazonositéd jel,
ad6szam, bankszamlaszam, cim) és elérhet8ségi adatok

Az adatkezelés szabilyai: A partnerkapcsolati adatok a szerz6dések teljesitése, a pénziigyi
nyilvantartdsok vezetése céljabol hasznalhatéak.
Felelos: az Onkormanyzat pénziigyi munkatarsai, igazgatd

7.4. Dokumentumok kezelése, a megsemmisitési, selejtezési rend

A dokumentumok kezelése sordn biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartdsit a
kovetkezo eltérésekkel

a) személyes adatot tartalmazé iratot tovabbitani kizardlag =zart boritékban
(csomagolasban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmazd barmely adathordozén megjelené dokumentum
ugy tovabbithato, hogy a tovéabbitas utja nyomon kdvethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizérhat6 legyen;

= papiralapt dokumentum tovabbitisa esetén, a boritékon az ,sk felbontasra”
vagy ,,sajat kezii felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,

= postai szolgaltatds igénybe vétele esetén - el6z8ek mellett a ,tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,
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= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithatd legyen.

Mas, a cimzettdl kiilonbozé hozzaféré esetén a megismerést gatolni kell. Az adott {igy
elintézését szolgalé adatkezelés esetén az adatok az iigy alapjaul szolgalo irat (akta)
selejtezéséig kezelhetdéek. A személyes adatokat tartalmazé nyilvantartdsok altalanos
megdrzési ideje 25 év, a személyligyi szakteriilet nyilvantartdsinak megérzési ideje a
jogviszony megsziinésétél szamitott 50 év. A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgalo
dokumentumok megdrzési ideje eltérd nem lehet. A dokumentum irattarba tétele elbtt és a
selejtezés elott is meg kell gy6z8dni arrdl, hogy az ligyre vonatkozd selejtezési idé nem
rdvidebb-¢ a benne foglalt személyes adat megdrzési idejénél. Eltérd selejtezési id6k esetén a
hosszabbat kell figyelembe venni. Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartas az
iratkezelési szabalyok szerinti eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalas mellett
selejtezhetd és semmisithetd meg. Az adathordoz6 esetleges Ujra felhasznalasa esetén az altala
hordozott, tartalmazott informaciot, ujra felhasznalasra valé 4tadas el6tt, helyreallithatatlanul
felismerhetetlenné kell tenni. Errdl és az atadasrol is jegyzokonyvet kell felvenni. Papir alap
vagy elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre Ggy
kell tovéabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimiik a tébbi cimzett szamara ne valhasson
ismertté.

8. ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

8.1. Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadséagaira nézve, akkor az adatkezelo az adatkezelést megel6zben hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozéan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét
hogyan érintik.

Az olyan egymashoz hasonl6 tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egymashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetGek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot killondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozé egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
személy tekintetében joghatassal biré vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érinté dontések épiilnek;

b) a személyes adatok kiilonleges kategéridi, vagy, biintetGjogi felelbsség
megéallapitasara vonatkoz6 hatarozatokra és biincselekményekre vonatkozdé személyes
adatok nagy szamban torténé kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértéki, médszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az Ovoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak dssze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozodan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen felil a feliigyeleti hatosadg Osszeallithatja €s nyilvanossagra hozhatja az olyan
adatkezelési miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozéan nem Kkell
adatvédelmi hatasvizsgélatot végezni.
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Ez a jegyzék, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockazatokat is, igy a
hatasvizsgélat lehetosége nem zarhat6 ki.

A hatasvizsgalat folyamata

A terverent
adatkezelés leirdsa

/

A A T 8
Dokumentacio Viir tervezett
intérkedések

A jogokat &4
szabadsagokat
érint 6 kockaratok
virsgdlata

8.2. Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatalyba 1épését kovetGen,
2016. oktodber 1-jét6l minden koltségvetési szervként mikodo intézmény, igy az évodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni. Ennek megvalositashoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv vezetbje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockézatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.nek vald megfelelés érdekében az
intézmények rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabdlyzat igy részletes
szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
e Az oOvoda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasira szolgal (kockazat
azonositasa, mérése és kezelése)
e Az dévoda feltérja a kockazatot, megeldzi a kockazatos események, kévetkezmények
eléfordulasat.

A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott moédszer a kockazati térkép. Ehhez a varhatd
kockézatok teljes korének Osszegylijtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok
valosziniisége €s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
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Az egyes tevékenyseég / teriiletek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsd negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal alsé
negyed kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetSk. A bal fels6 és a jobb alsé negyed

v _r

kockazatai mérsékeltnek minbsithetdk.

A szabélyzat definialja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e cgy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitiizéseire
e lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendé a kockazat: amely szabélytalansagok, vagy a megvaldsitas soran fellépd hibdk
eléfordulasanak kockazata.

Ellendrzési kockézatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabalytalansdgokat meg
nem el6zo, illetve fel nem tard folyamatba be nem épitett ellenbrzési eljarasokbol fakado
kockazat.

Az Intézmény integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalap(i kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és
eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok
szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését
¢s az abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockézatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.
Tovabbi szabalyozast az Intézmény Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.

9. ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidensek kezelése
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Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan
hozzéaférést eredményezi.
Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében annak igazgatdja legkésébb 72 éraval az
utan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.
A bejelentési kotelezettséget az adatkezelé6 — a mindsitett adatot tartalmazo bejelentés
kivételével — a Hatdsag altal e célra biztositott elektronikus feliileten teljesiti.
A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategériai és

hozzavetdleges szamuk,

b) az Intézmény, valamint az intézmény igazgatdjanak neve és elérhetGsége,

c) az adatvédelmi incidensbdl ered 8, valoszintisithet$ kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasira, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett

intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, Ugy az Intézmény nevében annak igazgatdja
halad éktalanul kételes az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket,
annak hatdsait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatosag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozd kovetelményeknek valé megfelelést.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valdsziniisithet6, hogy az nem jar
kockazattal az érintettek jogainak érvényesiilésére.

Ellendrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen Szabalyzat rendelkezéseinek
betartasat, az adatkezelést végzd folyamatosan ellenérzik. Az Intézmény igazgatdja az irat-, és
adatkezeléssel kapcsolatos jegyzOkonyvek és nyilvantartas attekintésével gondoskodik az
adatkezelés torvényes rendjének megtartdsirdol. Az adatbiztonsigi rendszabalyok és
intézkedések megtartasat az igazgato €s a rendszergazda ellenérzi.

10.A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA,
MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat a Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha fenntart6ja jovahagyésaval Iép
hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba 1épését kovetden keletkezd, illetve fennalld valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatilyba 1épését kovetben a Szabalyzat
hatalyba 1épésérdl az Intézmény igazgatdja koteles tajékoztatni az érintetteket.

Fegyelmi vétséget kovet el, aki a Szabalyzat el6irasait 6nhibajabol, vétkesen megszegi.
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11. ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabélyzat szerint kiskor személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, Ggy a cselekvOképtelen kiskori helyett és nevében térvényes képviselSje jar el, a
korlatozottan cselekvOképes kiskori jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képvisel6je hozzajarulasara sziikséges.

A szabélyzat elfogadasat kovetben 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
moédosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositdsanal a sziilbi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabélyzat kozzététele, a dokumentéalds modja és a hozzaféré elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢&s betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben koOzremiikédo intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényil.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Intézmény nyilvantartassal Gsszefliggd adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos,
jelen Szabalyzat altal nem érintett kérdésekben a Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és mellékleteiben foglalt rendelkezések, valamint a
mindenkor hatalyos, vonatkozo jogszabalyok elGirasai szerint kell eljami. Az Adatkezelési
Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a melléklet
tartalmazza.

Zebegény, 2024. jinius 14. e
igazgato
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Az Adatkezelési szabalyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

S.sz. Név Beosztas Alairas

1. Adamek Agnes ovodapedagogus

2. Budai Pétemé mb. élelmezésvezetd

3. Eberliné Hirling Krisztina dajka

4. Géspar-Kadar Irén konyhalany

5. Gerhardt Angéla 6vodapedagdgus

6. Hirlingné Urban Zsuzsanna dajka

7. Homyak Csaba Sandorné 6vodapedagdgus

8. Laczkoé Brigitta Klara ovodapedagogus

9. Leskoné Zador Gabriella igazgato

10. | Likmus Bernadett ped.asszisztens

11. | Mundi Erika szakacs

12. | Rézsahegyiné Varga | konyhalany
Zsuzsanna Alojzia

13. | Szaboné Kliment Anita ped.asszisztens

14. | Szikriszt Moénika dajka

15. | Tanczosné Himmer Réka takaritond

16.

17.

18.

19.

20.
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Az Adatkezelési Szabélyzatot a SZULOI SZERVEZET tagjai megismerték. Az alairdsokat a
melléklet tartalmazza.

Kelt: Zebegény, 2024. ........ccovviiiiiiiinin..

A szabélyzat tartalmat megismertem, tudomasul vettem.

Név Csoport Alairas
1. | dr. Bényasz Erika Panda csoport
2. | Budai Katalin Vackor csoport
3. | Demény Attilané Vackor csoport
4. | Hetesi Melinda Pillang6 csoport

2. szami melléklet: A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelem intézésének
szabalyai
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A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének szabalyai

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai

1.1. Altalinos rendelkezések
A szabalyzat célja:
1. Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvény II1. Fejezetében foglalt rendelkezések az ott megfogalmazott eléirdsok
figyelembevételével eldsegitse a kozérdekil adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza az igény esetén kdvetendd eljaras pontos
menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand
személy, illetve az adatot szolgaltaté dvoda eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.
2. A Szabilyzat rendelkezéseit a Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha
kezelésében 1évd adatok megismerésére iranyuld igények esetében kell alkalmazni.

Definiciok
A kozérdekii adatok megismerése

Az 01j adatvédelmi torvény biztositja az allami, 6nkormanyzati tovabba mas kozfeladatot
ellatd szervek miikddésének nyilvanossagat, mely a szabad véleménynyilvanitas
eloéfeltétele. Az 0j térvény a korabbi kotelezettségeket alapvetden megtartja, de tovabbi
részletszabalyok alkalmazasaval elsegiti az egységes jogalkalmazast .

Kézérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Gsszefiiggésben keletkezett.

- a személyes adat fogalma ald nem esé -, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyiijteményes
jellegétdl, igy kiilondsen a hatéskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
teveékenységre, annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
és a mikodést szabalyozd jogszabélyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzod ésekre vonatkozoé adat.

Kézérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma alid nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét
torveny kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
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Az éllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellato szerveknek lehetévé kell tenniiik, hogy egyedi igénylés alapjan
a kozérdeki, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az igénylés
céljanak megjeldlése nélkiil.

Az adatigénylésnek kozérthetd formaban, és — amennyiben a kérés nem aranytalan — az
igényld altal kivant technikai eszkézzel, illetve modon kell eleget tenni. Az
adatigénylésnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a korabban mar nyilvinossagra
hozott dokumentum elérhet6ségét jeloli meg az adatkezeld.

Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kivetSen az igényl adatait tordni
kell.

Az eljaras meginduldsa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

3.1. Az eljaras a kdzérdekii adatmegismerésére irdnyuld igényre indul. Igényt nydjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényl) fiiggetleniil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat
sajat felhasznalasra, vagy mdas személy, szervezet részére torténd tovébbitds céljabol
igényli. Az igény személyesen szoban, irasban (levélben, e-mailben stb.), valamint az
3.1.1. pontban meghatarozott esctben telefonon is eléterjeszthetd.

3.2. Amennyiben az igénylé mésolatok készitésére is igényt tart, ugy igényét személyesen,
postai Uton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

3.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett kéltségeinek megtéritését igényelni.

3.4. Az irasban benyujtott igényben — a 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre keriil:

. az igénylo neve és levelezési cime;
. napkézbeni elérhetésége (telefonszam vagy e-mail cim);
. az igényelt adatok pontos meghatarozasa;
. nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja
megismerni, vagy masolatok készitését igényli;
. mésolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy
postai uton), tovabba aldirt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek
megfizetésérol.
35. A személyesen megjelent igényld igényét az erre  a
célra rendszeresitett formanyomtatvany kitoltésével az Ovodavezet§ irod4jan

nyujthatja be. A formanyomtatvany mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.

3.6. Az irasban elOterjesztett igényeket az Ovodaigazgatéonak kell megkiildeni.
Amennyiben az igénylé az irdsban elSterjesztett igényét nem az 6vodaigazgaténak kiildte
meg, a cimzettként megjeldlt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésibb a beérkezést
kovetd munkanap 10 6raig tovébbitja az igénylést az dvodaigazgatonak.

3.7. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az 6voda kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
3.8. Abban az esetben, ha az igényl6 igényét az igényelt adatokkal rendelkezd dvodaban
szoéban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, a szervezeti egység —
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amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan
kozérdekli adatnak mindsiil, amelynek nyilvdnossagat jogszabaly nem korlatozza, és az
igényl6 sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartamu intézkedés mellézésével teljesitett
adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kozolheti. Az
6voda, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazo iigyiratot az adatszolgaltatasi
nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntart6 részére.
3.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott médon elGterjesztett igény nem
vélaszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyidejii tjékoztatasaval —
haladéktalanul tovabbitani kell a fenntarténak. Az évoda az igény teljesitése sordn a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

4.1. Az igazgatd a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbdl,
hogy

. a 4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;
. a megismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato;
. az adatok az 6voda kezelésében vannak.

4.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a déntéshez
sziikkséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényl6 a megismerni kivant adatot
nem tudja pontosan megjeldlni — az igazgaté haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylével és — a tole elvarhato modon és mértékben — segitséget nyljt a formailag
megfeleld igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét
meghatarozasa érdekében.

4.3. Amennyiben az igazgaté altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényldt fel kell kémi, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nyujtsa be.

44.Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljards barmely kés6bbi szakaszdban az
allapithaté meg, hogy az igényben szereplé adatok, vagy azok egy része nem az 6voda
kezelésében vannak, az igény vagy annak egy részét az igazgat6 halad éktalanul megkiildi
az illetékes szervhez, az igénylé egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az
illetékes szerv nem allapithaté meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell
értesiteni.

4.5. Amennyiben a kozérdekii adatok felhasznalasa gazdasagi célbol torténne, lehetdség
nyilik arra, hogy a kozszféra informacidinak felhasznalasa dijkoteles legyen, illetve
egyedileg szabélyozott eljarasban torténjen az adatok igénylése. Ha az igény
teljesitéséhez — az 6voda kezelésében 1év6 adatok alapulvételével — 1ij adat el8allitisa
sziikséges (pl. az ligyfél altal meghatdrozott tipusi dokumentumok bizonyos adatainak
kigyfijtése, statisztikdk elkészitése), a vezetd — az érintett szakteriiletek bevonasaval —
megvizsgalja az igény teljesithetdségét, tovabba a felmeriild koltségekr6l — az dvoda
onkoltségszamitasdnak  rendjére  vonatkozd  belsé  szabélyzataban  foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a fenntartd pénziigyekkel foglalkozd
iigyviteli munkatarsa eldzetes dijkalkulaciot készit, amelyr6l az igény teljesitésének
egyéb feltételeivel egyiitt az ligyfelet tajékoztatja. Amennyiben az igényl6 a dij-, és egyéb
feltételeket clfogadja, a tovabbi eljarasra (ideértve az adatok kiszolgéltatasanak
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hataridejét, modjat, az ellenszolgéltatds mértékét) a vezetd és az igényl6 megallapodasa
iranyado.

Az igény intézése

5.1. A formai és tartalmi szempontb6él megfelelé igény benyujtisa utin a vezetd
haladéktalanul megéallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan hol talalhatéak, ezt
kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

5.2. Helyileg nem az o6vodédban talalhatd igényelt tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idopontig, legkésébb azonban a megkeresést6l szamitott harom
munkanapon belill kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
minoOsiilnek kozérdekii adatnak, azonban erre vonatkozd allaspontjukat az Gvodaval
elozetesen kozolhetik.

5.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmaz6 dokumentumok teljes kor(i, hianytalan atadasa
a megkeresett szervezeti egység felelossége, a megfeleld teljesitést az Gvoda nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizaréan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek
a szervezeti egység egy munkanapon beliil kételes eleget tenni.

5.4. A dokumentumok beérkezését kdvetden az 6voda haladéktalanul megallapitja, hogy

. mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;
. azok olyan kozérdekli 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 megismemi kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok
nem adhatéak ki az igénylonek, az Ovoda az iigy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az
elkiilonitett dokumentumokat a vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal
egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti egységhez.
5.6. Amennyiben az 6voda azt allapitja meg, hogy az igénylo altal igényelt adatok
nem hozhat6éak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1)
pontjaban meghatarozott jogorvoslati lehet6ségrol az tigyfelet postai Gton irasban,
tovabbd — amennyiben az igényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is
értesiti. A kiadmanyt az ovoda vezetdje adja ki.
5.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken
kiviil fel kell tiintetni a nyilvanossdgra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a
megtagadas indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az dvoda
tovabb folytatja.
5.8. Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridére.

Az adatok elokészitése atadasra

6.1. Az igény teljesithetdsége esetén az dvoda a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve
az ezekrdl készitett masolatokat bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.
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6.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérél az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen,
az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényl6nek is csak az anonimizalt
mésolat mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényl6re haritani nem lehet.

6.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatésarol, illetve a fenntartdé onkoltségszamitasanak
rendjére vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével, a dijkalkulacio
alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntart6i intézkedéseknek megfeleld
forméban — irasbeli dontést hoz, amelyet az Ovoda vezetSje ir ald. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetéségrél sz6l6
tqjekoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatarid§ megtartasara.

Az adatok atadasa

7.1. Ha az igényl6é az adatokat személyesen, kézvetleniil kivinja megismerni, az 6voda a
7.3. pontban meghatarozott dontést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igénylovel megfeleld idSpont egyeztetése céljabol. Ennek sordn sziikséges az igényld
figyelmét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik
meg, az 6voda — az igénylé egy honapon beliil eldterjesztett igénye alapjan — Gj id Spontot
allapit meg.
7.2. Amennyiben az igénylo az clore egyeztetett helyen és idoben egymast kovetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idpontot kovetd egy hénapon beliil
nem kezdeményezi j idépont megallapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre
az igényld figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.
7.3. A megbeszelt idSpontban személyesen megjelend igénylének az 6voda képviselSje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasarol hozott intézkedést, valamint felkér,
hogy az iigyiraton alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazéd
dokumentumok atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok
tanulméanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.
7.4. Az adatok tanulméanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfelel6 id6t
kell biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulméanyozasa soran az évoda képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok
biztonsagara, illetve valtozatlansagara feliigyelni.
7.5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai Gton) az Ovoda jelen 1évG képvisel6jének jelezheti. Az 6voda
képviselbje az igényld nyilatkozatot az ligyiraton rogziti, és azt az igénylGvel alairattatja.
7.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend ligyfélnek az elore megallapitott idSpontban atadja;

*  postai uton, utanvétellel megkiildi.
7.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az dvoda a 7.3.
pont szerinti dontés meghozatalat kdvetGen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
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igyféllel megfelelé iddpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott
koltségtérités osszegét.

7.8. A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylének az adatok atadéasa
csak akkor végezhetd el, ha az igénylé bizonyitja, hogy az el6z6ek szerint megallapitott
és kozolt koltségtéritést megfizette.

7.9. Az igény teljesitésérol hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabédlyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések
irAnyadok.

7.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és id6ben egymast kovetd
hirom alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy
hénapon beliil nem kezdeményezi 0j idGpont megallapitasat, gy az elkészitett
masolatokat részére postai Gton kell megkiildeni.

7.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésér6l kiadott
intézkedést a masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylének megkiildeni, a
visszaérkezett igazold szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat kovetd intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasit vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapit6, valamint az igényl6 igényének visszavonisa miatt az cljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az lgyirat az Ovoda iratkezelésére vonatkozo altalanos
szabalyok szerint irattdrozdsra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott
dokumentumok visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Kozérdekbdl nyilvanos
adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvinos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

9.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyulé
igényt az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatarozasat, a kérelem elGterjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarél.

9.2. Az O6voda az igény beérkezését kovetden az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magahoz kéri, sziikség szerint a fenntartéval és az érintett
szakterliletekkel konzultdl, majd javaslatot tesz az igény teljesithetGségérl hozott
dontésre.

9.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igényld értesitésérdl az 6voda gondoskodik.
9.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérol, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

9.5. Amennyiben az igény teljesithetoségérol sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés
fenntart6i kiadmanyozésat kovetOen felveszi az igénylovel a kapcsolatot megfeleld
id6pont egyeztetése céljabol.

9.6. Az adatok atadasanak megkezdése elott az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy
a megismerési engedély kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat méssal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen moédon nem hozhatja nyilvanossagra.

160



9.7. Az eljaras befejezését koveto intézked ésekre a 9. pont rendelkezései iranyad6ak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

10.1. Az 6voda a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjarol, elutasito
dontés esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

10.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIII1.28.) Korm.rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Elutasitasi okok, kivételek

Az alabb felsorolt elutasitasi okok valamelyikének fennallasa esetén az adatkezeld az
igénylést, annak beérkezésétdl szamitott 8 napon belil elutasithatja, Az irdsos
elutasitaisban meg kell jelolni az elutasitas indokait, és tajékoztatast kell adni a
jogorvoslati lehetGségekrol. Az elutasitasokrol az adatkezelé nyilvantartast vezet, és a
targyévet kovetd év januarjaban tajékoztatast kiild az adatvédelmi hatdsag részére.

* Nem ismerhet6k meg a mindsitett adatok, illetdleg az olyan adatok, melynek
megismerhetdségét térvény vagy unids aktus korlatozza.

* Azigénylé nem ismerheti meg az ilizleti titkot. A Ptk. 81. §-a ad iranymutatast
arra vonatkozoan, mi mindsiil tizleti titoknak.

* A kozérdeki adat fogalmabol adodik, hogy a személyes adat nem lehet egyben
kozérdekt adat.

Ha az igényelt adat meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton azt
felismerhetetlenné kell tenni. Ha az adat nem all az adatkezel6 rendelkezésére, az adatok
elkészitésére nem kotelezhetd.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tilzénak tartja a meghatarozott
koltségtérités Osszegét, és azt még nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi
teher az adatkezeldon van. A pert az adatkezelore és az igénylére vonatkozd hatarid 6k
lejartat kovetd 30 napon beliil lehet meginditani a koézfeladatot ellatd szerv ellen. A
térvény akkor is biztositja a birésaghoz val6 fordulas lehetGséget, ha az ligyben korabban
a Hatdsag jart el. Ilyenkor a Hatosagtol érkezett értesitéstdl kell a 30 napos hatarid 6t
szamitani. Uj eleme a torvénynek az is, hogy a Hatésag az igénylé pernyertességének
érdekében a perbe beavatkozhat.

ZARO RENDELKEZESEK
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A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata a Zebegényi Napraforgé Ovoda és
Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabélyzat a kihirdetés napjatol 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabélyzat elfogadasanal és modositasanal a Sziiléi Szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzafér§ elhelyezés biztositisa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvan-
tartasban és — kezelésben kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényii.

Az mtézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt elbirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirasokat a melléklet
tartalmazza.

Zebegény, 2024. junius 13.

Ph.

igazgato

IGENYLOLAP kozérdekii adat megismerésére

AZIZENYIO NEVE* ...ttt ettt ettt et e s et e b e s s ennene e
LEVEIEZEST CIME. L. ettt n b s se e sa b e eteatassns arseen
Napkdzbeni elérhetdség (telefonszam, e-mail cim): ...
Az igényelt kézérdekii adatok meghatarozasa: ...........cccevveeviiiieeeiecceeceee e
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Az adatokrol masolat készitését:
igénylem

nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell Kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivdnom éatvenni

postai Uiton kivdnom atvenni

Villalom, hogy a masolatok készitésével osszefliggésben felmeriilt koltségeket legkésébb
a méasolatok atvételéig a Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha részére megfizetem.

Kelt: oot

rrs oz

alairas

* Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet esetén az eljaré képviseld megnevezése.

3. szami melléklet: Diabéteszes gyermekek ovodaban torténé specidlis ellitasanak

eljarasrendje
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Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha
nevelotestiilete
a
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol 62. § (1 b; le; 1a) bekezdésének
megfeleléen az 1997. évi CLIV. egészségiigyi torvénnyel 6sszhangban

a korabban elkészitett

Diabéteszes gyermekek 6vodaban torténé
specialis ellitasara az alabbi

eljarasrendet feliilvizsgalta és helyben hagyta

2024.
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Bevezeto

A cukorbetegség, vagy mas éven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipush diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiils6leg kell
bevinni a szervezetbe.

Az 1-es tipust diabétesz altaldban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felndttkorban
jelentkez8hoz, altalaban a tiinetek specifikussdga miatt kdnnyen felismerhetd:

e sokszori és bdseges vizeletlirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél

éjjeli agybavizelés, vagy nappali gyakori mosddba jaras),

o afokozott vizvesztés kovetkeztében kialakulo kinzé szomjusagérzet,
megndvekedett folyadékfogyasztas,
nagy étvagy, alland6 éhségérzet, ennek ellenére fogyis,
gyakori hasfajas,
alland ¢ faradtsag, bagyadtsag, rossz kizérzet,
nehéz sebgyogyulas,
az Osszefekvo borfelszineken megjelend gombas és bakterialis fertézések,
visszatérd vagy nem muld fertézések, gyulladasok,
acetonos lehelet (kéromlakklemosohoz hasonld, aromas édes lehelet),
homalyos latas.

A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatél. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezelSorvosa 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 fiigg a diabétesz tipusatdl,
a gyermek vércukorszintjétol is.

A) Helyes életméd

A kezelés sikerének kulcsa a megfeleld, segit6 csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelSorvos szoros és hatékony egylittmiikodése. A csaladnak és életkoratol fiiggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.

B) Etrendi kezelés

A cukorbeteg gyermekeknek a diabetologus kezelSorvosa egyénileg hatarozza meg a javasolt
napi energia- és szénhidratmennyiséget, valamint ajanlast ad az inzulinbeadasok és az ezt
kovetd étkezések idSpontjara. Ennek figyelembevételével a dietetikus segiti az elvek

rrrrrr

ételkészitési megoldasok, szénhidrat szamolasa stb.). Egy cukorbeteg napirendjét ugy allitjak
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Ossze, hogy a beadott inzulin, illetve az étkezések idGben és mennyiségben is egyensilyban
legyenek.

Altalsban napi ot-hat étkezéssel kell szamolni: harom f8étkezés és két- harom kisétkezés
(tizérai, uzsonna, utévacsora) alkotja a napjukat.

Keriilni kell a bélcsatornabol gyorsan felszivodo, a vércukorszintet hirtelen emelé egyszerii
szénhidratokat (pl. csokolddé, cukorkak, cukor tartalmu iiditSitalok stb.) fogyasztasat.
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimoles fogyasztasara.

A teljes kiorlésti gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztb6l késziiltekkel szemben.

A cukor tartalmi folyadékok (cukros tea, gyiimolcslevek, szorpok, limonadé stb.) gyors
vércukoremel6 hatasuk miatt teljes mértékben keriilend 6k.

Elengedhetetlen a megfeleld mennyiségli folyadékbevitel (viz formajaban).

A cukorbetegek a nekik szdnt (energiamentes édesitOszerrel, cukorpétloval késziilt)
termékekbdl sem fogyaszthatnak korlatlanul! Ezek a diétas termékek ugyan kevésbé emelik a
vércukorszintet, de csak az ajanlott napi szénhidratbevitelen beliill fogyaszthatok!
Energiatartalmuk sokszor nem alacsonyabb a normal termékhez képest (pl: hozzaadott cukrot
nem tartalmazoé/cukormentes csokoladé vagy ndpolyi), igy fogyasztisuk csak
valasztékbdvitésként, alkalmi jelleggel ajanlott.

A méz és a kiilonbdzoé szirupok magas cukor tartalmiak, ezek fogyasztasa cukorbetegek
szamara keriilend 6k.

C) Inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol €s egyéb paraméterétdl is.

Az 1-es tipusi cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a gyermek hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell bevinni
injekci6  formajdban, az eme kialakitott inzulinadagolé toll segitségével vagy
inzulinpumpéval.

Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szdjon keresztiil szedhet6 antidiabetikumok, és
csak kés6bb sziikséges az inzulin potlasa.

l-es tipusi cukorbetegség kezelésének szerves része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és teststlyanak megfeleld étrend. Ennek soran az
inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

A rendszeres sport a cukorbeteg gyermekek szamara kiilonosen fontos. A testmozgas tobbek
kozt jo hatdssal van a keringésre, a pszichés allapotra, erénlétre, és segiti az inzulin hatékony
mukddését is, igy a vércukorszint kontrollalasat.

Testmozgés eldtt kiemelten fontos a vércukorszintet megmérni, hiszen magas vércukorériékek
esetén, paradox moédon emelkedhet a vércukorszint is.

Optimélis érték 5,0-14,0 mmol/l kozott 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, veszélyt jelent a gyermekre.,

A testmozgas elott és utdn is tobblet szénhidraitmennyiségre és/vagy kevesebb inzulinra van
sziikségiik. Tovabba mindig legyen kéznél plusz szénhidrat: 100%-o0s gyliméleslé, gylimélcs,
keksz, sz6l6cukor!

Testmozgés kozben figyelni kell a hipoglikémia (tal alacsony vércukorszint) tiineteit. Ha a
cukorbeteg gyermek viselkedése eltér a megszokottol, elfarad, leiil, vagy a ra jellemzd, egyedi
tlinetcket mutatja, le kell Giltetni és a vércukorértékét akar tobbszori méréssel ellendrizni!
Alacsony vércukorérték esetén plusz szénhidratfogyasztas sziikséges!
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Ha a vércukorszint rendez8d6tt, a mozgas folytathato!

Testmozgas utdn vércukormérés javasolt. Illetve, a mozgas vércukorcsokkentd-hatdsaval
orakkal a mozgis befejezése utdn is szamolni kell, ezért érdemes figyelni a lehetséges
hipoglikémias tiineteket.

A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:

étkezések elott és utan (altalaban 90 perccel) is sziilkséges mémi a vércukorszintet.

Az, hogy a gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell vércukorszintet ellendrizni, a
gondozast végz6 diabetologus hatarozza meg.

A vércukorszint mérés lépései:
Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és t6roljiik szirazra.
Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabol, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy ne
keriiljon szennyez8dés a tesztcsikok kozé.
Készitsiik €l6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.
Szirjuk meg a gyermek egyik ujjhegyének oldalat a landzsdval, majd toroljiik le az elsd
vércseppet.
A masodik vércseppet érintjiik a tesztcsik megfelelé részére gy, hogy a vércsepp lefedje a
teljes tesztnyilast.
Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre és allitsuk el a vérzést.
A legtobb vércukorszintméré késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.
A mért értékeket jegyezziik fel a vércukornaploba.
A vércukorméré hibakodjai:

o HI (High)- vészesen magas vércukorszint, a gép méar nem tudja mérni az értéket,

e LO (Low)— vészesen alacsony vércukorszint, melyet szintén nem mér a gép.
A mintavételt vagy egyszer hasznilatos szaréval, vagy tobbszor hasznélatos rugds ujjbegy
sziir6val (landzsdval) végezziik, amellyel higiéniai okboél csak az adott gyermek ujjat szhrjuk.
A sziras mélysége allithatd, amennyiben a tii elkopott és fajdalmat okoz, cserélhetd, melyet a
sziil6 végez el.

Az eloretoltott injekcios tollak hasznalatinak 1épései:

A megfelelé hatés eléréséhez az inzulint a bor ala kell befecskendezni. Ajanlott két ujjal
Osszecsipni a bort, és ebbe a borred6be beadni az inzulint.

Leggyakrabban hasznalt teriiletek: hasfal (kivéve koldok kornyéke), comb, far, illetve felkar
(kiilsé felszine) ennek kivalasztasdban kikérjikk a gyermek sziiléjének, kezel6orvosinak
tanacsat, ugyanakkor a beadas helyét valtoztatni kell, keriilni kell a k6ldok kémyékét, az
anyajegyeket, hasfali hegeket, a nadragszij vonalat.

Elokésziiletek:

Ovatosan hiizza le a toll kupakjat.

Ellendrizze a patronban 1év6 inzulint, hogy megfelel-e a betegtajékoztatoban leirtaknak, ha
igen, csak akkor hasznalja a tollat.

Ezutan 6vatosan tavolitsa el a tiir6l a kiilsé, majd a bels6é védbkupakot.

Tesztelje a toll milkddését a kovetkezd moédon: A toll végén 1évd gomb elforgatisaval llitson
be 2 egységet. Tartsa a tollat tlivel felfelé fliggéleges irdnyba, mutatd ujjanak kormével
finoman pocogtesse meg a patront, hogy a levegdbuborékok tavozzanak belble, majd nyomja
meg a gombot.

Nommal esetben a tii hegyén at 1-2 csepp inzulinnak kell tavoznia.

Az inzulin tipusiatél fiiggéen van, amelyiket fel kell keverni/razni beadas eldtt, van,
amelyiket nem szabad.
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A felkeverendo/felrazando készitmények esetében tudni kell, hogy a felkeverés/felrazas
azt jelenti, hogy évatos mozdulatokkal le-fel kell forditgatni a késziiléket (altalaban 20-
szor), nem pedig erésen razni. Az erés razastol ugyanis az inzulin karosodhat, valamint
légbuborékok képzédhetnek a patronban.

A dozis beillitisa:

Az adagologomb elforgatasaval allitsa be a sziikséges inzulinmennyiséget. Ha thltekerte és a
kelleténél nagyobb mennyiséget allitott be, a legtobb injekcids toll esetében lehetdség van
korrekciora a gomb visszatekerésével a kivant értékre.

Az inzulin beadisa:

Azt, hogy az inzulin beadasénak helyén képezzen-e bérreddt vagy sem, eldre egyeztetni kell a
kezeldorvossal, sziilével. Ez attdl fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga.

A tli beszlirdsa a borfelszinre 45 vagy 90 fokos szégben torténjen.

A tii beszirésa utan nyomja meg lassan a gombot {itkdzésig.

A gombot benyomva tartva, varjon 10 masodpercet, mieldtt kihtizna a tiit, kiilonben az inzulin
visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az injekcios toll teljesen leadja a beallitott
inzulinddzist. A 10 mp leteltével hizza ki a tiit.

Egy adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott
sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziilovel! Egy toll csak az adott gyermekhez
tartozik, mas nem hasznalhatja.

A tiit nem kell minden alkalommal cserélni (sziilé végzi), de ha az elgorbiilt, megsériilt, vagy
eldugult sziikség szerint cserélendo.

A tii levétele:
A tiire tolja rd a kiilsé tilvédé kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gyiijtébe. A patronra tolja vissza az injekcids toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezo rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1. Hipoglikémia (alacsony vércukorszint):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjik. A normalis éhgyomri
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l1 k6z6tt van.

Az l-es tipusii cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil
veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

o Haa gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett.
o A gyermek késon étkezett.

e Tul sok inzulint kapott kimerit6 testmozgas utan.

* Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.

A hipoglikémia tiinetei:
gyengeség,

hirtelen jott faradtsag,
fejfajas,

szédiilés,

remeges,

sapadtsag,

heves szivdobogasérzés,
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izzadas,

izgatottsag,

ingerlékeny viselkedés, esetleg agresszio,

¢hségérzet,

lataszavar,

beszédzavar,

koncentraloképesség romlasa, zavartsig,

stlyos esetben goresok és eszméletvesztés, halal is kialakulhat.

Hipoglikémia esetén az eljirasrend

A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?

A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kérosan alacsony voltat értjiik.

A normalis éhgyomri vércukorszint 3,6-6,0 mmol/l -6,0 mmol/l kézott van (nem éhgyomri
normal érték 3,9-10,0 mmol/l). Ha a vércukorszint ennél az értéknél kevesebb, a szervezetben
azonnal beindulnak az elharitdé mechanizmusok, hiszen az agy egyetlen tapanyagforrasa a
cukor. Az inzulinelvalasztas gitlédik, megkezd6dik a maj szénhidratraktiraibol a cukor
felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul a zsirbontés. Ha hosszabb ideig
nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok silyosbodhatnak.

Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekovetkezd hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonlo éllapotat. Utdbbiakban ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas
lehet.

e < 3,9 mmoll-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)
e Mit adjunk: 0,3 gramm/testsily kg gyorsan felszivodé szénhidratot
ovodas: 1 dl tej, fél dl gyiimolcslé,
kis iskolas (als6s) vagy idosebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gylimélcslé vagy 1-2
sz6lécukor tabletta
+ sziikség esetén 10-15 g lassan felszivod6 szénhidrat (1-2 db keksz).

Ennek legegyszeriibb megoldésa egy konnyen hozzaférhet6 helyen térolt ,slirgGsségi
csomag”- hipds csomag, mely tartalmazza a sziilé altal sszeallitott, a diabéteszes gyermek
szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalé termékeket.
A hipoglikémia ellatdsat kovetden a vércukor szintet 15 perc milva ellendrizni kell (vissza
kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.
Ha stlyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
izomba:

o 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot,

o 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot.

e Amint a gyerek magahoz tér, el6szdr gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot

kell adni neki.

Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-eparproduct-
information hu.pdf

A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

A mentdszolgéalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén értesiteni kell.
Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!
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2-es tipusi cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adoddan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a sz6lécukor johet szdba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint):

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémianak (éhgyomri
vércukor magasabb, mint 7 mmol/, illetve étkezést koveten 10-mmol/l-nél magasabb érték)
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es
tipusu diabéteszben fordul el6.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoaciddzishoz is vezethet, ami egy életveszélyes allapot és feltétleniil korhazi
kezelést igényel.

Mit tegyiink magas vércukorszint esetén?

Vércukormérést kovetéen korrigaljunk, rendezzilk a vércukorszintet. A vércukorszint
rendezésében segit, ha ilyenkor sokat iszik a gyermek (leginkabb vizet, iires teat), sziikség
esetén plusz inzulin beaddsa is szdba jon, errdl konzultaljunk a sziilékkel. Tovabba, ha a
gyermek cukra 15,0 mmol/l alatt van, mozgassal (lépcs6zéssel) is csokkentheté a
vércukorszintje.

Inzulinpumpas gyereknél a korrekciéra nem reagalé magas vércukor Kkaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniil cserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel (tollal) kell 1-2
egység inzulint beadni, sziil6vel egyeztetve.

Ha a gyermek zavart, erdlkédve, sipolva veszi a levegot, lehelete aromas, kozérzete
rossz, haladéktalanul értesitsiik a sziiloket, gondviseloket!

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintiének az ellendrzése is sziikséges (mely a sziilé
feladata, mert ez nincs mindig a gyermeknél), ami ma mar a vércukorméréhoz hasonlé
kisgéppel megvaldsithatd. Magas vércukorszint, emelkedett vér ketonszint azonnali korhazi
ellatast, infuzios kezelést igényel!

Ketoacidézis

A magas vércukorszint dnmagaban ritkan okoz azonnali problémat. Ha a magas vércukorszint
azért alakult ki, mert a beteg hosszabb ideje nem kapott inzulint, vagy az inzulinigénye
példaul egy fertézés, vagy 14z miatt jelentGsen megnétt, ha nem ivott elegendd folyadékot,
akkor a magas vércukorszint mellett egyéb koros anyagcseretermékek, ketonok jelenhetnek
meg, a szervezet elsavasodhat, a vér pH értéke csdkkenhet. Ezt az Allapotot hivjuk
ketocid6zisnak, mely életveszélyes allapot.

A diabéteszes ketoacidézis tiinetei:

o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger,
faradékonysag,
szaraz bor és nyalkahartyak,
hasi fajdalom,
hanyinger és hanyés,
gyors, mély légvételek,
bagyadtsag,
alacsony vérnyomas,
gyliimdlcs/acetonszagi lehelet,
tudatzavar,
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o cszméletvesztés (diabéteszes koma).
A legjellemzobb tiinet a hanyas, hanyinger.

Diabéteszes ketoacidézis gyanuja esetén a vércukorszintet azonnal ellenérizni kell.
Amennyiben itathaté a gyermek (nincs hinyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a menték
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoaciddzis potenciilisan életet veszélyezteté allapot, ellatasa
korhazi feladat!

Mindkét diabetes tipusban nagyon fontos az eldirt diéta betartdsa a kérosan magas és a
korosan alacsony vércukorszintek elkeriilésére.

e A gyerek hiany — a hdnyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni
kell. A masodik hanyés utan a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem
elérhetdk, a gyereket mentSvel kell korhézba vitetni.

e A gyerek belazasodik — a sziilket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A
lazat azonban addig is csillapitani kell.

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziilé kiilon kérelme alapjan biztositjuk az 1-es tipusi diabétesszel é16
gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatas érdekében 1 f6 dvodapedagégus részt vett 1-es
tipust diabétesszel €16 dvodasok ellatisat timogaté pedagégustovabbképzésen (pl
DiaPed., DiabMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen rendelkezik az itt szerzett
tanusitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezte meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést és inzulin beadisat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatasan tul a sziild a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhaszndlhat6 bizonyitékokrdl sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm.rendelet szerint, a szolgaltat
felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével igényelheti a diétas étrend biztositasat,
illetve a diétas étkezés a sziilé irasbeli nyilatkozata alapjan — a gyermek intézménybe
bevitt, vagy a sziilo altal az intézménybe rendelt étel intézményben torténé
elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithaté. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztas megfelel feltételeit a hatalyos jogszabalyok és szakmai el6irdsok
betartasaval.

A gyermekért a sziild a felelds, alapvetden neki kell a vércukorszint mérésérSl, az inzulin
beadasardl, az eszkoézok mikodésérél és a gyermek megfelel allapotanak fenntartasardl
gondoskodnia. A sziild joga és kdtelessége a cukorbetegség ellatasi tervéhez kapcsolodd
tudnivalok é4tadasa, de ez a tajékoztatasi feladat folyamatos kell, hogy legyen sz6 pl. a
gyermek aktudlis llapotardl vagy éppen a terdpia valtozasardl, egy 0 eszkoz alkalmazéasarol.
Ezért a pedagdgus és sziild kolcsondsen tajékoztatja egymast a gyermek napjardl, a vele
torténtekrol (stresszhelyzet is befolyasolja a vércukorszintet).
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A pedagdgus egészségiigyi végzettség nélkiil nem kotelezheté vérhez barmilyen forméaban
kothetd tevékenységre, de vallalhatja ezeket a gyermek szaméra az életfenntartashoz
sziikséges teenddket. Ezek elvégzésére a jogosultsagot csakis a sziilé adhatja meg, az &
hozzajarulasa mellett vallalhatja a pedagdgus, vagy az intézményi dolgozé. A jogosultsag
addig tart, amig a sziil6 fenntartja ezt.

3.1. Az l-es tipusi diabétesszel él6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

o szil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,

sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
o diétas étrend biztositésa sziiléi nyilatkozat alapjan,

e aszill6k sziildi értekezleten vald tdjékoztatisa a feladatrol (6vodapedagogus),

pror

e agyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi el6irds szerint a munkakéri
leirdsban delegalt feladatokkal megbizott pedagdgus vagy mas alkalmazott altal és
felelosségével,

e az 6vodaban mért adatok dokumentalasa,
e az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek megfelelé hasznalata, kezelése, tarolésa,

¢ aszakember 4ltal el6irt id6kozonként sziikséges mennyiségii inzulin beadasa, majd ennek
dokumentéalasa,

a4

» megfeleld, eloiras szerinti id&ben torténd étkezés biztositasa,
e folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziilével, és a szakemberekkel,

e afeladatot végz6 pedagogus és érettségivel rendelkezé mas alkalmazott munkakori
leirasdnak kiegészitése az elvégzendd feladatokkal,

W4

e vezetdi atruhazott hatdskorben intézményi felelds delegélasa a feladat megszervezésére és
ellendrzésére, az egészségiigyi szakemberekkel valé folyamatos kapcsolattartisra
munkakori leirds alapjan,

e az dvoda dolgozoi részére biztositani az OH altal szervezett képzésben val6 részvételt.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A neveldtestiilet nyilatkozata

A Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha nevelStestillete a 2011. évi CXC. nemzeti
kdznevelési torvény 62. § (1a, 1b, 1) bekezdése és az 1997. évi CLIV. egészségiigyi térvényben
megfogalmazottakkal &sszhangban, annak megfeleléen feliilvizsgalta az intézménybe jaré
diabéteszes gyermekek specidilis ellitisanak helyi eljarasrendjét, melyet 2022. augusztus 29.-
én fogadott el

A felillvizsgalt ,Diabéteszes gyermekek ellatdsdra sz6lo specidlis ellatas eljarasrendjét” a
2024. jonius 20. napon megtartott neveldtestiileti értekezleten helybenhagyta és azt 100

%-0s aranyban elfogadta.
Zebegény, 2024. janius 20.

igazgato
Ph

A nevelOtestiilet 4ltal elfogadott diabéteszes gyermekek specidlis ellatdsanak helyi

eljarasrend;jérol szo010 tajékoztatast a sziiloi szervezet megismerte.

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

a sziil6i szervezet elndk

Az Ovoda részére az iskola egészségiigyi elldtast Dbiztositd orvos 2024.
......................................... an irasban véleményezte és nevelGtestiileti elfogadasra

javasolta.

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

Ph
Jelenléti iv
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A feliilvizsgalt diabéteszes gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjét 2024. janius 20.
napjan megtartott neveldtestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat tovabbra is

magamra nézve, kotelezden betartom.

Név Beosztas Alairas

A sziiloi szervezet nevében a gyermekek specidlis elldtdsanak helyi eljarasrendjét 2024.
.............................................. napjdn megismertem, egyben vallalom, hogy err6l a
csoportomba jaro gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas

A diabéteszes gyermekek specilis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalalhatd az 6voda SZMSZ
mellékletében.

Az eljarasrendr6l szolo tajékoztatast az Gvodaigazgatdija az j sziilok részére minden év elsd sziilsi
értekezletén megteszi.

A tovébbiakban a nevelési év soran tajékoztatds kérhetd az SzMSz-ben szereplé atruhazott
hataskort gyakorld vezet6tol.

4. szama melléklet:
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Szabaly- és keretrendszerek, lehetéségek az 6vodan Kkiviili 6vodai
nevelés idején

1. A gyermekekkel (és sziileikkel), valamint a pedagogusokkal valé
kapcsolattartas feliiletei és alapvetd funkcioik

Platformok az intézményi honlapon ,,Home Office Ovoda” cimszo alatt pedagdgus
és sziild, pedagégus ¢és gyermek, valamint a pedagégusok egymdssal torténd
kapcsolatfelvételének biztositasdra fiiggetlen platformok létrehozasa. Az egyiittmiikodés
formadi a digitdlis komyezet nyfljtotta lehetéségek és a pedagdgus kompetencidk
fiiggvényében valtozatosak lehetnek, a virtualis kapcsolattdl az online ,rendezvényekig”
magukban foglaljdAk azokat a lehetGségeket, amelyeket az 6vodavezetés, az
6vodapedagégusok, illetve a csalddok teremtenek meg. A kapcsolattartds mindségének
emelése érdekében javasolt az egymastol tanulas e teriileten is.

Tartalma: e-tdjékoztatas, tananyag / litemterv / foglalkozas anyaga, ligyintézés, feladatok,
értékelési funkcidk feltiintetése, intézményi szint(i informacidk megosztisa a sziilokkel,
pedagogusokkal, fogad 6drak, sziildi értekezletek, elbadasok nevelési kérdésekben stb.

e Pedagégus altal miikidtetett fiiggetlen platform kialakitisa:

Tartalma:  kapcsolattartds, informaciok megosztasa, visszacsatolds, feladatok,
videdanyagok, linkek, foglalkozasvézlatok, litemtervek feltSltése, beadasa és ellendrzése,
problémak megbeszélése, kolcsonds segitségnylijtds az éves munkatervben tervezett
feladatok mentén.

o Zart sziildi és csoportkozisségi csoportok platformija:

Tartalma: kapcsolattartas, a csoport egészét érint6 informaciok megosztésa.

2. A csoportszoban kiviili digitidlis nevelés-oktatas megvalositasanak
feltételei

a) Pedagogusok, gyermekek (sziilok) eszkiozparkjamak felmérése; fenntartoi
segitséggel a pedagégusok részére IKT eszkoz biztositisa (teljeskori anyagi
felelosségvallalas mellett) — azon pedagégusok részére, akik mem rendelkeznek
megfeleld eszkozzel.

b) A sziil6kkel t6rténd kapcsolatfelvétel elsé lépései kozott sziikséges felmérni és
megallapodni abban, hogy a kapcsolattartasnak milyen k6z6s lehetdségei vannak,
vagy lehetnek.

c) A munkavégzés helyszinét képezd otthoni munkateriiletet igy kell kialakitani és
hasznélni, hogy az a kényelmi szempontokon til minden tekintetben megfeleljen a
munkavédelmi eléirdsoknak is.

d) A szilok figyelmét fel kell hivni arra, hogy gyermekeik otthoni kémyezetét — akar
csak rovid iddszakokra is — oly médon célszerii kialakitani, hogy az megfeleléen
szolgalja a biztonsagot, kényelmet, megfeleljen testméreteiknek, biztositsa egészségiik
megOrzését, fejlodését, és tegyék lehetéveé mozgas- és jatékigényiik kielégitését is.
Amennyiben indokolt és sziikséges, bizonyos id6szakokban az intézmény épiileteibe
térténé munkavégzésre is lehetség van.

176



e) Azoknak a csaladoknak, akiknek nem all rendelkezésére IKT eszkoz, hetente egyszer
hétfé: 8-16 ordig az 6voda auldjaban papir formatumban elérhetévé tesszik és
atvehetGk a heti napirendnek megfelel6 feladatokat.

f) Az online foglalkozasok idépontjanak bejelentése a Home Office feliiletén a sziil6i
zart csoport platformjan {izenetben, vagy tizen6falon torténik.

g) Az adott foglalkozas online éraszama ne haladja meg az ONOAP-ban meghatarozott
tevékenység heti oraszamanak felét!

h) Csoportonként egységes platform hasznalata: pl.: belsd korlevél vagy e-mail.

Javasolt 6vodan kiviili digitilis munkarend
Pedagégusok

8:00 — 12:00 ora kozott (4 ora idétartam):
e A nevel6-oktatd munka tervezése, értékelése (tanulasi és nevelési tervek,
gyermekek fejlodéséllapotanak értékelése, munkatervi feladatok kivitelezése,
pedagogiai portfolio készitése, szakmai munkakozosség milkodtetése stb.)

¢ FEls6sorban ebben az id6szakban keriil sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmak elkészitésére és elektronikus megosztasara.

e Elektronikus kapcsolattartas vagy rendelkezésre allais a munkatarsakkal, a
vezetdséggel.

15:00 — 17:00 6ra kozott (2 6ra idotartam):
e Elektronikus kapcsolattartds a csaladokkal: gyermekekkel, sziilokkel, illetve igény
szerint rendelkezésre allas.

e Elsésorban ebben az iddszakban keriilhet sor a csaladok szamara készitett segitd
tartalmakkal kapcsolatos megbeszélésekre, az esetleges visszacsatolasok fogadaséra
vagy kezdeményezésére, elzetes egyeztetés szerint a gyermekek fejlédésallapotat
visszacsatolo csaladi beszélgetésekre (fogadddra), a sziilok és a gyermekek altal
kezdeményezett kiillonb6z6 kommunikaciés helyzetekre.

A kotott munkaid6 tovabbi idGtartamaban (2 6ra):
o Egészségveédelem, — mentélhigiénés toltekezés, — szakmai toltekezés.

Elvarasok a pedagégusokkal szemben

» A gyermekekKel toltott online foglalkozisok iddtartama nem haladhatja meg a
képernyé elott foglalkozasonként a 20 percet.
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Az dvodapedagdgus adjon tandcsot a sziiloknek az otthonukban kialakithatd — 4lland6
¢s mobil — jatékterek (tanuldsi terek) kialakitasdhoz, melyek biztonsagosak és
alkalmasak a kiilonboz6 jatékformakhoz.

Az oOvodapedagbgus erdsitse a sziloket abban, hogy az 6vodéds korG gyermekek
legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége a csaladban és az 6vodaban is egyarant a
jaték.

Az 4vodapedagégus gybzze meg a sziilbket a szabad jaték Kitiintetett
szerepének fontossagarol, melynek sorin a gyermek wjra éli az 6t ért élményeket és
feldolgozza azokat.

3. Az ovodan kiviili digitalis nevelés-oktatias modszerei

A pedagbdgusok modszertani szabadsaguk egyéni feleldsségének tudatdban maguk ddntenek
nevelési-oktatasi didaktik4jukrdl, a csoportszoban kiviilli nevelés-oktatas egységesen
megfogalmazott alapelveinek betartasaval.

4. Az 6vodan kiviili digitalis nevelés-oktatas pedagégiai alapvetései —
figyelemmel a kivételes koriilményekre

A gyermek/sziilé kotelességei a digitalis nevelés-oktatas soran

A sziil6 nyomon koveti az 6voda 4ltal javasolt digitalis napirendet.
A gyermek a foglalkozasokon megjelenni, sziiléi feliigyelet mellett és aktiv.
Elvégzi a szamara kijelolt feladatokat.

Amennyiben a gyermek kotelességeinek teljesitése akadalyba titkdzik, a sziilé errdl
haladéktalanul kételes tajékoztatni a csoport pedagdgusait.

Az online foglalkozasokon egyiittmiikddd.
A papir alap nevelésben-oktatasban részt vevok kotelessége a hatarid 6k betartisa.

Ha valamilyen oknal fogva a gyermek nem tud részt venni az online térben megtartott
foglalkozason (pl. betegség), mindenképpen jelezzék a pedagdégusnak. Kozosen
beszéEljék meg a p6tlas lehetdségét, modjat.

A gyermek a digitalis munkarend ideje alatt érvényben 1évé iitemtervben jelzett
feladatok kovetelményeit teljesiti a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
kovetelményeknek megfeleléen.

A sziilo a sikeres digitalis nevelés-oktatis megvalésitisa érdekében

biztositja és megteremti gyermeke szamara a zavartalan felkésziilés lehetdségét;
tamogatja a gyermekét;

figyelemmel kiséri gyermeke munkajat;
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egyiittmikodik — gyermeke érdekében — a pedagdgussal.

A gyermek jogai a digitalis nevelés-oktatas sorin

az egészséges hatarértéken belill, megfeleld mértékben és ideig hasznalja a digitalis
eszk6zok barmelyikét sziiléi feliigyelet mellett;

joga van arra, hogy a sajat és sziilék id6beosztasa szerint, az adott hataridén beliil,
oldhassa meg a feladatokat.

A jutalmazas és a biintetés alapelvei

A szabalykdveté magatartas elvaras a digitilis nevelés-oktatds idején is.

Az o6vodai Hazirend alapelveinek és szabalyzatanak megfeleléen a digitdlis nevelés-
oktatas idején is a dicsérettel motivial a pedagégus.

A kotelességeit nem teljesitd, magatartisi szabilyokat megszegd gyermekkel szemben az
6vodai Hazirend alapelveinek és szabdlyzatinak megfeleldé modszereket hasznal a

pedagbgus a digitalis nevelés-oktatds idején is, melynek kiszabdsa sordn figyelemmel kell
lenni a gyermek életkori sajatossagaira.

A pedagégus

a digitalis nevelés- oktatas keretében az 6vodapedagdgus meghatdrozza és bemutatja a
sziil6k szamara a tananyag elsajatitasaval kapcsolatos kdvetelményeket,

a foglalkozasokat a javasolt digitdlis 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 tanulasat, informacio-feldolgozasat,

a digitalis munkarendben az otthoni kériilmények kozott térténd nevelésre-oktatasra,
tanitasra mas szemlélettel tekint,

kialakitja az informécid atadasanak rendszerességét a gyermek és a sziild részére is,

az elvarasok tekintetében egyszerli és egyértelmii, idében tarthatd elvarasokat
fogalmaz meg a gyermekek szamara,

a tanitas sordn els6sorban a megerfsitésre, a pozitiv motivacidra helyezi a hangsulyt,

a korlatozott digitélis ellatottsdggal bird gyermekek szdmdira papir alapon torténik a
feladatok kikiildése,

a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekek esetében a szakértéi bizottsagi
szakvélemények tovébbra is érvényesek, az azokban foglaltak figyelembevételével
neveli és oktatja a gyermekeket a digitalis munkarendben, a szakszolgalat
segitségével,

a pedagdégus az elsédleges informacioforras, a tudas atadoja, a kiilonféle gyermeki
kompetencidk fejlesztdje, a gyermek 6nalld tanulasinak motivaldja, iranyitdja,
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a digitalis nevelés-oktatds soran kiilonbozé modszerekkel segiti a gyermeket az j
tananyag elsajatitasaban,

e a digitdlis munkarendben t6rténdé tanitds eszkozeirdl, részleteirdl, elvarasairdl a
gyermekeket és a sziiloket tajékoztatja,

o sziikség esetén egyénre szabott segitséget nyWjt, timogatja a gyermeket,
» az online foglalkozasok lebonyolitasaért a csoport pedagogusa a felelds,

» minden tananyagot a gyermekek otthoni, 0nallé tananyag-feldolgozasibdl adodéd
tobbletid6 figyelembevételével kell kiadni,

» az ellendrzés javasolt formai: gyjtdmunka, kézmiives eszkdzok, rajzok, ének, vers,
mese, stb.

o minden pedagdgusnak pontosan meg kell fogalmazni a digitalis nevelésre-oktatasra
vonatkozoan az értékelés eljarasrendjét, modszereit, a sajat elvarasrendszerét, amely
nem {itkdzhet a PP-ben leirtakkal, és azt a szildk és a torvényes képviselSk
tudomaséra kell hozni.

5. Kapcsolattartis a gyermekekkel, sziilokkel

A munkanapokon 15 oOra utdn, vagy hétvégén beérkezett kérdésekre a pedagdégusok a
kovetkez6 munkanapon vélaszolnak, ennél korabbi, vagy késGbbi id6pontban csak a
pedagogusok egyéni dontése alapjan kaphatnak valaszt a sziilok.

6. Online magatartas, digitalis etikett

Az alapelv, hogyha valami nem elfogadhaté a hagyoméinyos munkarendben, 6vodéban,
csoportszobaban, foglalkozason, akkor az nem elfogadhat6 online sem.

A foglalkozason vald online kommunikécié hang és kép alapi, tehat mikrofon és bekapcsolt
kép nélkiil nem megy. Akinek technikai gondjai vannak, jelezze a csoport pedagdgusainak.
Vided chat, vagy hasonlé kommunikéacié soran egyeztetni kell a pedagdgusnak a sziilékkel,
mieldtt képemyo6foté vagy hangfelvétel késziil, a feladatokban elkiildott képeket, videdkat,
megoldasokat a pedagdégusok bizalmasan kezelik, azokat az 6voda pedagdgusain kiviili
harmadik fél szdmara nem teszik hozzaférhetévé.

Kériik 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 kévetelmények” teljesitésének elmulasztasa
e Ha a gyermek és sziil§je elore bejelentett, alapos indok nélkiil a pedagégusok szamara
legalabb 3 napon keresztil nem elérhet6, a kiadott feladatokat nem teljesiti,
pedagdgusaival nem tud kommunikal, a pedagbgusok értesitik az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjat.

e Ha a csoport pedagdgusinak jelzése alapjan, a passzivitis tovabbra is fenndll, az

6vodavezetés szdlitja fel a szlilét/gondvisel6t a tanulmanyi kotelezettség nem
teljesitésének kdvetkezményeire.
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Ha az 6voda nem tud kapcsolatot tartani a gyerckkel, illetve a sziilovel, felvesszik a
kapcsolatot a gyermekvédelmi szolgélattal.

Jelen szabalyzat altal nem szabailyozott Kkérdésekbem tovibbra is az intézmény
Pedagogiai programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Haizirendje
érvényes.

Datum: Zebegény, 2024. ..........ciiiiiiiiiiinnn.

igazgatd

Ph

Jelen szabalyzat
Hatalyos: a kihirdetés napjatol
Ervényes: a kihirdetés napjatol visszavonisig
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5. szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha

OM: 202467

1. ALTALANOS RESZ
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1.1. Bevezetés

Az 6voda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja:

A panaszkezelési szabalyzat cé€lja, hogy intézményi partnereink -elégedettsége és
igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves

rész€ve valjon az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye, partnereink felvetéseinek gyors kivizsgaldsa és
a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket clemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlSGen, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tdmi a panasz okat, indokat és ezt kovetGen a panaszt minél elébb orvosolni
kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése
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0630/779-6255; 0627/641-532

A bejelentés modjai: hogyan? mikor? kinek?
személyesen Hétf6t61 péntekig, igazgatonak
10001200 k5z5tt
Szobeli Danasz telefonon Hétkdznap, amikor a vezetd az igazgatonak
p épiiletben tartozkodik.
Telefon:

személyesen atadott ira|Hétf6t61 péntekig, Az igazgatonak  vagy|

utjan. 8 ¢és 17 6ra kozott. ovodapedagbégusnak.

postai Giton barmikor Az 6voda cimére; 2627
- . Zebegény, Millennium sof
[rasbeli panasz

elektronikus barmikor Az dvoda e-mail

levélben cime:

ovoda.zebegeny@gmail.com

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrovidebb idén belill

orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali

kivizsgalasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrdl jegyzokdnyvet vesz fel, és annak masolati

példanyat személyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnemek atadja, telefonon kozolt

szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szobeli panasz esetén, az irasbeli panaszra vonatkozo

szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,

az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal elldtva a panasz kozlését kdvetd 15 napon

beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon

vagy emailben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1.

A partnerek panaszair6l és azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl, nyilvantartast vezetiink,
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amely az alabbi adatokat tartalmazza:

- apanaszos (intézmény/személy) adatait,

- apanasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjeldlését,

- apanasz benytlytasanak idopontjat és modjat,

- apanasz orvoslasara szolgal6 intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,

- apanasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelos személy(ek)
megnevezesét, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak
hatarid ejét,

- akivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt,

- apanaszban megjeldlt igényrdl valé dontést.

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA
e A panasz benytjtasa

o [ktatas
e Kivizsgalas
e Dontés, valasz
¢ Elemzés

» apanasz megvalaszolasanak idSpontjat és modjat

» a panaszkezelés elemzéséhez ¢s fejlesztéséhez kapesolédo egyéb

informéacidkat (pl. panasz oka, gyakorisiga)

4.1.
Az irasbeli panaszokat —beleértve a személyes megjelenés soran elbadott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kévetSen
az adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes
adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és elbirdlasanak céljat szolgaljak. Felkésziiliink a
regisztraciojara €s megkezdédik a panasz Kkivizsgildsa, a hidnyzd informéciok,
szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgilati szakasz lezarul és

sor keriill a déntéshozatalra.

A dontés lehet:

- apanasz elfogadéasa,
- panasz részbeni elfogadasa,

- panasz elutasitasa.
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A dontéshozatalt, a valasz elkészitése és megkiildése koveti frasos formaban (irdsban, e-
mailben). Ovodéank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositasara, ezért a
panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemz6) tevékenységet folytat, amelynek sordn
tobbek kozott vizsgalja:

- apanaszok atfutasi idejét,

- apanaszok szamat,

- az intézményi szolgaltatdsokhoz atadéas-atvételhez kapcsolédo reklamaciokat, a

partnerek panaszkezeléssek kapcsolatos elégedettségét,

- 1lletve, egyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitisa esetén, az Ovoda a partnert irasban tajékoztatja arrdl, hogy

panaszaval, milyen szervhez, hatésaghoz, vagy birdsaghoz fordulhat.

6. EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetésége

Jelen panaszkezelési szabalyzatot az 6voda, a vezetdi irod4jdban elérhetévé teszi.
Hatalybalépés

Jelen szabalyzat, 2024. jilius 1. napjatél hatalyos, visszavondsig érvényes.
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7z 8 - -

6. szamu melléklet — A nemzetiségi ovodai nevelésben valé részvételrol
nyilatkozat

ANHIOtt et 1 az aldbbiakban meghatarozottaknak
megfeleléen nyilatkozom, hogy a benyujtast kdveté naptari évben kezd6d6 nevelési évben,
tanévben kérem az alabb megjeldlt gyermek / tanulé szamara a nemzetiségi 6vodai nevelés /
nemzetiségi iskolai nevelés-oktatas biztositasat.

A gyermek neve:

A gyermek anyja neve:

A gyermek sziiletésének helye, ideje:

A gyermek lakohelye:?

A gyermek tartézkodasi helye:3

A gyermek oktatasi azonositoja*:

Az igényelt nemzetiségi kéznevelési alapfeladat:

ovodai_nevelés / altalanos iskolai nevelés-oktatas / gimnaziumi nevelés-oktatas /
szakgimnaziumi nevelés-oktatds / technikumi nevelés-oktatas/ szakképzd iskolai nevelés-
oktatas

Az érintett nemzetiségi nyelv megnevezése®:

beas / bolgar / gorég / horvat / lengyel / német / 6rmény / romani / roman / ruszin / szerb /
szlovak / szlovén / ukran

A valasztott nevelési- vagy nevelési-oktatasi forma’:

- Anyanyelvii (nemzetiségi nyelvil) 6vodai nevelés

- Nemzetiségi kétnyelvii 6vodai nevelés

- Magyar nyelvii roma/cigany kulturalis 6vodai nevelés

- Kiegészitd nemzetiségi 6vodai nevelés

- Anyanyelvii (nemzetiségi nyelvil) nevelés-oktatas

- Nemzetiségi kétnyelvil nevelés-oktatas

- Nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas

- Magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas

- Kiegészitd nemzetiségi nevelés-oktatas

Tudomasul veszem, hogy a nemzetiségi nevelés, nevelés-oktatas jogszerli igénybevétele a
kérelemben megjeldlt pedagogiai feladat befejezéséig vagy a nemzetiségi pedagdgiai
feladatok megsziintetésére iranyulé irdsbeli kérelem beny0jtasdig tart, azzal, hogy a
megsziintetési kérelmet legkésdbb a nevelési év / tanév majus utolsé napjaig be kell nydjtani
€s a kérelem csak a benyujtast kdvetd tanév kezdetétol érvényesitheto.

Zebeglny, ... (€V) coieeieeeeeee, (ho) ...... (nap)

a tanul6 al4irdsa® a sziilé vagy gondviseld alairasa

! A kérelmezé neve, nyomtatott betiivel. A kérelmezd Iehet: sziils, gondviselb, és a tanuld, ha betsltdtie a 14. életévét és nem
cselekvdképtelen.

? Hatésdgi okirattal igazolhaté lakéhelyet kell megadni.

® Hatosagi okirattal igazolt tartézkodasi hely cime.

* Nemzetiségi 6vodai nevelés kezdeményezése esetén nemkell kitdlteni. Amennyiben a tanulé, az 6vodas gyermek még nem rendelkez ik
azonositdval, annak kiadasat kovetden az intézmény képviseldje utdlag koteles rogziteni a tizenegy jegyil azonosité szamot.

5 A megfeleldt ala kell hizni!

¢ A megfelel5tald kell hiizni! Ha a gyermek a magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi dvodai nevelésben vagy iskolai nevelés -oktatasban
vesz részt, egyik nyelvet sem kell alahtizni,

" A megfeleldt ala kell htizni!

# A gyermek 14 éves koratdl - ha nem cselekvéképtelen - a kérelem a tanuld és sziild egyiittes aldirdsdval érvényes.
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1I. Nyilatkozat
a nemzetiségi hovatartozdsrol

(A valaszadas nem kdtelezd, ennck hianyaban azonban a felvétel sordn nem érvényesithetd

a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 51. § (6) bekezdésben meghatarozott elényben
részesités.)’

Az alabbi nemzetiséghez tartozonak vallom magam / a gyermek, tanulé az aldbbi
nemzetiséghez tartozik:

bolgar / gordég / horvat / lengyel /német / Srmény / roma/cigany / romén / ruszin / szerb /
szlovak / szlovén / ukran

Zebegény, .....ccc.. (BV) oveeveeveeeere, (ho) ...... (nap)

a tanulo alairasal? a szl vagy gondviseld alairdsa
II1. Zaradeék

A gyermek, tanulé szamira a nyilatkozatban megjelolt igényeknek megfelelé nemzetiségi
nevelés, nevelés-oktatas az alabbi intézményben biztositott:

Az intézmény hivatalos neve: Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha

OM azonositdja: 202467
Székhelyének cime: 2627 Zebegény, Millennium sor 1.

A gyermek, tanuléo altal igénybevett nemzetiségi nevelés, nevelés-oktatas tényleges

helyének cime (ha a nemzetiségi Ovodai nevelés, nemzetiségi iskolai nevelés-oktatis
megszervezésére telephelyen torténik!!:

Zebegeény, 20..... cooviiiiiiiiiii

bélyegz6 lenyomata

rr r

igazgaté aldirdsa

7. szamu melléklet: Otthonrdl bevitt diétas ételekkel kapcsolatos eljarasrend

A megfeleldt ala kell hiizni! A nemzetiségi hovatartozds vallaldsa nem kdotelezd, ennek hidnyaban azonban a felvétel sordn nem
érvenyesithetd a kdzneveléstol 52616 2011. évi CXC. torvény 51. § (6) bekezdésben meghatarozott eldnyben részesités. A nemzetiségek
jogairél sz6162011. évi CLXXIX torvény 28. §-a szerint: A nemzetiségi nevelési, oktatdsi intézményt az érintett nemzetiséghez nem
tartozék csak akkor vehetik igénybe, haaz intézmény - az adott nemzetiség igényeinek kielégitése utén - betéltetlen férdhellyel rendelkezik.
% A gyermek 14 éves koratdl - ha nem cselekviképtelen - a kérelem a tanulé és sziilé egyiittes aldirasaval érvényes.

! Az alapité okiratban szereplé azon feladat-ellétasi hely cime, ahol a gyermek évodai nevelésben, illetve a tanulé iskolai nevelésben-
oktatasban részesiil.
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Otthonrol bevitt diétas ételekkel kapcsolatos eljarasrend

A kozétkeztetésben résztvevd gyermekek étkezésének taplalkozas-egészségligyi szabaélyait a
kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozds-egészségiigyi eldirasokrol szol6 37/2014. (IV. 30.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza, melynek kdszonhetéen a kdznevelési
mtézményekben minden fogyasztd az életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld ételhez
juthat. A Rendelet eldirasai szerint elkészitett étel hozzajarulhat a gyermekek egészséges
testi és mentalis fejlodéshez, ezért arra kell torekedni, hogy a kozétkeztetés keretében
valosuljon meg a diétas étrendek biztositisa. Ennek megfeleloen a Rendelet elsosorban az
intézmények szamara irja elo a szakorvos altal eldirt diétas étrend biztositasdra vonatkozo
kotelezettséget.

A fentiek figyelembe vétele mellett azonban eléfordulhat, hogy a sziilé a gyermeke szakorvos
altal igazolt diétas étkeztetését nem a Rendelet altal szabéalyozott kozétkeztetés keretein beliil
oldja meg.

A Rendelet 2021. szeptember 1-jén megjelent modositasa értelmében, amennyiben a
szakorvos altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld étrend az intézmény altal, a
kozétkeztetés keretében nem biztosithato, ugy az — 2021. szeptember 9-t6l — a sziilé vagy
mas torvényes képviseld irasbeli nyilatkozata alapjan, otthonrél hozott vagy a nevelési-
oktatasi intézménybe rendelt étellel is megoldhato, melynek feltételeit (a kis- és
foétkezések ételeinek hiitésének, melegitésének €s fogyasztasanak) az intézménynek (6voda,
iskola, stb.) kell biztositania.

Fontos hangsilyozni, hogy a sziilo altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a
kozétkeztetés keretei kozé, igy a kozétkeztetot az ilyen ételekkel osszefiiggésben
felelosség nem terheli.

Az intézmény vezet6jének a bevitt diétis ételekkel kapcsolatban az alabbi szabalyok
betartasarol kell gondoskodnia az NNK ajanlisa alapjan:

Bevitel szabalyai

A bevitt ételeket a kozétkeztetésben szolgaltatott ételektd! elkiilonitve kell kezelni.

A hiitve tarolast igénylo ételeket (levesek, féételek) minden esetben a fogyaszté nevével, a
bevitel datumaval ellitva, lezart — étel taroldsira alkalmas, mikrohullam( eszkozben

melegithetd — edényzetben kell bevinni az intézménybe és elhelyezni a Kkijelolt
hiitdszekrényben egyéb szallité eszkoz (pl. taska, zacsko, stb.) néikiil.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt a fentiek szerinti, névre szolo ételtarold edényzetben minden esetben
0+ 5 °C-on kell tarolni. A homérséklet ellenbrzésére a hiité sajat digitalis kijelzéje, ennek
hidnyaban a polcra helyezett kontroll hdmér6 hasznalata sziikséges. Lehet$ség szerint a hiitét
olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja annak feliigyeletét és
hasznalatanak ellenorzését.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siité hasznalata javasolt.
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Az intézmény felelssége, hogy a diétas étel megfeleld homérsékleten keriiljon talalasra. A
kiilonboz6 allagh ételek (folyékony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu
melegités iddtartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a homérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos
tekintettel a folyékony allagh ételekre), ezért a melegités soran javasolt az ételek sajat
evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kellé
hokezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

A felmelegitett edényzet mikrohullim siitébol torténé kivételéhez konyharuha hasznalat
javasolt, az esetleges égési sériilések elkeriilése érdekében.

Fogyasztas szabalyai

A gyermekek kozos étkezése oktatasi és nevelési célzatbol is fontos, emellett segiti a
gyermekek szocializalodasat is.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsosorban a sajat edényzet, és a sajat evoeszkdz
hasznalatat ajanljuk. Evoeszkéz, tanyér, pohar (szinben, formaban az 6vodaban altalaban
hasznalttol jol elkiiloniild) a bevitt ételek elfogyasztasahoz biztosithat 6vodank, de erre nem
kotelezhetd.

Etelhulladék Kkezelése, mosogatis szabalyai

Sajat edényzetbdl torténd fogyasztas esetén az lires edényzetet, taroldedényt, valamint a sajat
evOeszkdzt a gyermek hazaviszi.

Az 6voda altal biztositott edényeket és evOeszkozoket, melyek a sziilé altal bevitt ételek
elfogyasztasat szolgéljédk, az 6voda a mindségbiztositasi rendszerének megfelelé mosogatasi
folyamataban koteles tisztitani. Az ételmaradékot a kdmyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha
gyljtheti és tarolhatja a tobbi ételhulladékkal egylitt, de sajat edényzetbol térténd fogyasztas
esetén a gyermek az ételmaradékot akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai

A Dbevitt ételek hiitésére szolgald hiitészekrények, valamint a melegitésre szolgalod
mikrohulldmi eszkozok sziikség szerinti (szennyezodés esetén azonnali), de legalabb napi
gyakorisagl takaritasérol, tisztitdsarol a dajkédk gondoskodnak. A takaritishoz, tisztitdshoz
minden esetben fertStlenitdszeres tisztitast kell alkalmazni az alkalmazott fertétlenitGszer
gyartoi utasitasanak megfelelGen.

A fentiekben foglaltak betartasa, a megvalositashoz sziikséges feltételek kialakitdsa és
biztositdsa a Rendelet elirdsaval Gsszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

FUGGELEK
Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak

1. szamn fiiggeléke
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Szervezeti abra telephellyel is rendelkezé intézmények esetében

001 OVODA
Igazgato

902 KONYHA
Elelmezésvezetd

Igazgatd - helyettes

Nevel6testiilet -
6vodapedagogusok

Technikai dolgozo és a nevelést oktatast kozvetleniil segit6

1 1
i munkatarsak
1 - Soiai Takariténd :
| Dajkék | Pedagbgiai | |
| asszisztens |
] ' ]
] 1
1 l I
: \

2. szami fiiggelék: Altalinos munkakori leirdsok

Ovodapedagogus munkakori leirasa
A munkavallalé neve:

Leanykori neve:
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Munkakére: 6vodapedagogus

A munkahely neve, cime: Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha 2627 Zebegény,
Millennium sor 1.

Kinevezé és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: ovodaigazgatd
Munkaideje: heti 40 ora, teljes munkaidds, részben kotott munkaid 6
Kotelezé 6raszama: heti 32

Besoroliasa: Pedagogus 1., a Puétv. szerint
Helyettesit6je: 6vodapedagogus

Jaranddésaga:

Bér: Puétv. szerint és a teljesitményértékeles alapjan
Egyeb ber jellegii juttatdas

étkezési tamogatas

jubileumi jutalom
ruhapénz:

Szabadsag:
Alapszabadsag: 50 nap
Pétszabadsag:
Gyereknap:

Eves Gsszesen:

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Az dvodapedagégus feladatai:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasinak megfeleléen,
minden teriiletre kiterjed 6en.

o Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felelésséggel.

o A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kitelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

e Alkot6 médon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelotestiileti egység
kialakitisa érdekében. Kollégdirél sehol, senkinek, még munkaidén til sem
nvilatkozik negativan, elitéléen, rossz hirét nem kelti senkinek!

e Feladata az egyiittmOkoddés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem
és kozosségi egyiittmiikodés normait. (Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexe
hatalyos: 2021. 09. 23.)

e A pedagdgusnak munkaja térbeli és idobeli keretein tdl is tudataban kell lennie annak,
hogy minden megnyilvanulasdval kollégai kozosségét is mindsiti, igy szamdra
hivatdsanak etikai normai mindig és mindeniitt irAnyaddak. Ennek megfeleloen a
pedagégus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajit intézménve,
munkatérsai és hivatisa j6 hirét; annak oregbitésére torekszik.
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e Munkaja soran a pedagdgus kapcsolatban all névendékeivel, tanitvanyaival, azok
sziileivel, valamint az 6t foglalkoztatd intézmény munkatarsaival, vezetSivel, a
fenntartoval, tovabba a szakmai és érdekképviseleti szervezetekben dolgozd
alkalmazottakkal. Helytelen minden olyan megnyilvinulis, amely az emlitett
személyekkel szemben méltinytalan megkiilonboztetést vagy negativ hozzaallast
éreztet.

e A pedagdgus tarsadalmi, szakmai kapcsolatai révén létrejott helyzetét az
intézményben

e semmilyen — masoknak hatranyt okoz6 — személyes elény szerzésére nem hasznalhatja

s {0l

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkér megteremtésében!

Alaptevékenysége:

e Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évo jogszabaly alapjan
hatérozza meg az 6voda vezetdje.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi
vedelmérdl, személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatasabol eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altaldnos
milveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznilja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket. A 7 évenkénti
120 oéras tovabbképzésnek maradéktalanul tegyen eleget!

e Az érvényben 1évé alapdokumentum elSirdsai és ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szilkséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos ligyviteli teenddket.

¢ Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a szemelyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

e A Kkiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsigos, kiilsé
helyszinekrol, kiséretrol.

¢ A minoségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

o Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzdsségben
feladatokat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és
a sziilék emberi méltosagat ¢€s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziildi
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¢értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd
nevelomunkar6l, a kisgyermek fejlédésérél. Ha csaladlatogatast végez, arrdl
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek-, és ifjusagvédelmi feladatok ellataséban,
a gyermekek fejlodését veszélyeztetd korilmények megel6zésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megéllapitasahoz szakvéleményt készit sziikség esetén.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen, és a valosagnak
megfelelden tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiuttmiikod és magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka, az
iskolara valo felkészités.

Koteles a balesetveszélyt elhéritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni az igazgato elsddleges tajékoztatasaval, nem megkeriilve 6t.

Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetGjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésér6l idoben gondoskodhassanak. Munkaid$ alatt csak a hazban 1évé
vezeto engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezé
6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az éltala hasznalt eszkozokért leltari felel6séggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. A csoportjdban és a ko6z0s helyiségekben 1€vo
targyakért leltari felelosséggel tartozik!

A nyén leallas utolsé hetében valtdtarsaval egyeztetve egy napot az 6vodaban tolt és
termét atrendezve, jatékait atvalogatva takarit — ablakpucolas kivételével — mindent
rendbe tesz.
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e Az 6voda milkédésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csalidi koriilményeivel Kkapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil intézze el.

A munkakori leirasban szerepld elvarasokat tudomasul vettem és az abban foglaltakat
magamra nézve teljes koriien betartom.

Zebegény, 2024, februar 15.

Ph. s sts s e s ssvsss i e e

munkaltatd

MUNKAKORI LEIRAS - DAJKA

A munkavallalé neve:
Sziiletési név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

ADO szam:

TAJ szam:

SZIG szam:

Munkakér megnevezése:
FEOR szam:
Munkaideje:
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Kozalkalmazotti kulcsszama:
Besorolasa:

Munkahely neve, cime: Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha 2627 Zebegény,
Millennium sor 1.

Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

Kozvetlen felettes: igazgato

Helyettesitoje: dajka

Jarandosaga:
Alapbér: A mindenkori garantéalt bérminimum + 7 % NOKS pétlék.
Egyéb potlék: Teljesitményértékelés alapjan adhaté még + 3 % NOKS potlék.

Egyéb bér jellegii juttatas
étkezési tamogatas
jubileumi jutalom
ruhapénz:

Szabadsag:
Alapszabadsag: 50 nap
Pétszabadsag:
Gyereknap:

Eves Osszesen:

A munkakor betéltéséhez sziikséges minimum iskolai végzettség: 8 ltalanos + dajkaképzo

1. A munkakérbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziil6kkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiik6d6 magatartast tanusit.

o Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények
kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturdlt visclkedésével, Onmaga tisztasagival, gondozottsagival,
apoltsagaval.

A munkakor célja:
e Az dvodaskori gyerekek gondozasanak segitése 6vondi iranyitassal.
o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartésa, takaritasa az ANTSZ
¢s a HACCP el6irasainak megfelelGen.
o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

2. A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikodik az o6vonékkel, munkakezdéskor az dvodapedagdgussal
megbeszélik a napi tevékenységeket, informalédik a napi feladatokrol, teend 5krél.
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A csoportszoba elhagyasakor tajékoztassa az dévodapedagdgust, hova, miért tivozik és
mennyi ideig tart elfoglaltsaga.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kdzremitkodik, az ételt az 6vondkkel,
az 6vondk utasitasai szerint kiosztja.

Etkezések utan elvégzi a takaritasi munkélatokat.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, gondoskodik a
csoportszoba szelléztetésérdl lefekvés el6tt.

A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elbkészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagdgus utasitasait kovetve.

Délelstt, az ovondvel egyeztetett idSben, az étkezés és a foglalkozas segitése
érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).
Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos nevelomunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsdhoz, személyes példdjan keresztiil is (tiirelmes és udvarias
kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
oltoztetésnél, keézmosasnal, vécéhasznilatnal. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (példaul oltozkodés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cip6k parositasa, kulturdlt étkezés, kanalfogéds, kézmosas technikija,
vécépapir hasznalata).

Ha munkija soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni. A
tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektol elzart helyen tarolja.
Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai séték, kinti foglalkozasok,
kirandulasok ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy
a sziilé meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

A tisztasag megbrzésével, az ANTSZ elGirdsaival kapesolatos teendbk

A gyerekek komyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a
csoportszoba ¢és a hozzd tartozd Olt6z6, mosddok, gyermekvécék takaritdsat,
portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi elbirdsoknak megfeleléen. Takaritasi
és fertbtlenitési naplét naprakészen vezeti. Negyedévente gondoskodik a
csoportszoba fiiggdnyeinek mosasardl, a WC elvalaszt6 fiiggonyoket max. 2 hetente
kimosatja, sajait mosogeép esetén kimossa. Az ajtokat, kilincseket, szemeteseket
naponta lemossa. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z$ részfeladatokat (példaul
ajtémosas vagy jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi

Takarito  alkalmazdsa esetén feladata: reggeles miiszakjdban a  sajat
csoportszobajaban egész héten at tartd alapos fertGtlenitést, takaritast végez. Az Gsszes
asztalt és széket lemossa; a nem rogzitett butorok eltolasaval alapos takaritast végez;
ablakot pucol; szekrényeket (tetejét is beleértve) jatékok dobozait, jatéktarold
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edényeket, ferttleniti (nem Sanytol sprayvel lefujja, hanem fert6tlenitds meleg vizes
ronggyal alaposan 4ttorli!) Az ajtokat, szemeteseket A csoportszoban feliil sajat
csoportja Oltozdjét és mosdojat is kitakaritja, fertStleniti. Az elvégzett munka
minOségét, elvégzését a vezetd szurdproba szeriien ellendrzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyerekektdl, biztonsadgos helyen tarolja, arrdl az
vezetdvel havonta leltart készit. A kifogyoban 1évé szerekrdl, eszkozokrdl, idében
tajékoztatja a vezet6t.

A csoportszoba és a folyosd novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az nyari nagytakaritds sordn kiilonds gonddal végzi el a fert6tlenitést, a butorok,
jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtok lemosasat, takaritdé dolgozéval kézdsen
megosztva.

Feladata a textilidk javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, képenyek, toriilkozok,
teritok, babaruhdk). Sajadt mosogép beiizemelése utan a textilidk, pliissok mosasa,
vasalasa. A tOrblkozOket heti rendszerességgel, jarvany id6szakban hiromnaponta
mossa, melyrél mosési naplot vezet.

Héaromhetenként gondoskodik a gyerekek Agynemiljének le-, és felhiizasarol.
Jarvanyos idGszakban, tetiivel vald fertézottség idején az 6vond kérésére gyakrabban
is elvégzi ezt a feladatot.

”r

Elvégzi a fektetdagyak lerakasit, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon. Az agyakat bepiszkolodasuk esetén
kistrolja, fertGtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozdtt az dvoda udvaranak
takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat.

Az udvari raktart, jatéktarolot rendben tartja.

Konyhaval kapcsolatos teenddck

3.

g or

A Foézbkonyhatol atveszi a tizorait, az ebédet, az uzsonnat. A mennyiséget egyezteti,
ezutan ellendrzi az ételek mindségét és a szallitdssal kapcsolatban a HACCP-eldirasok
betartasat. Negativ tapasztalatat (héfok, minéségi, és mennyiségi kifogas) jelzi a
Konyha felé.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, és
kozvetleniil az elfogyasztis el6tt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld
hémeérsékletre, majd kiadagolja.

Délben hozzalat az ebéd szétosztasahoz, talalasdhoz (kotény, sapka).

Talalas utan ételmintdt vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabélyosan behozott
¢élelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény).

Az ételmintas zacskdkat datumozva, 48 oOrdn 4t, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja.

Részt vesz az ebédeltetésben, étkezés utan dsszetakarit az étkezd részen.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos elSirdsok
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A szabadsidg kiadasanak idOpontjat a dolgozé meghallgatisa utdn a munkaltatd
hatérozza meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (12 nap) — a munkaviszony elsé harom hoénapjat
kivéve — a munkavallalo kérésének megfelels idSpontban kell kiadnia a vezetének. A
dolgozénak az erre vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irdsban,
kivéve rendkiviili esetben.

A szabadséagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél megszakithatja, de a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két o6raval
jelezni kell az intézményvezetének.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirdsok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigorian tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara vald kényszerités, a levegoztetés és az étel megvonasa.

A gyerckekre a vezetd kérésére reggel 6.30- 7.10 kozott, tovabba a délutdni
id8szakokban egyediil is vigyézhat. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil
hagyni! Ez vonatkozik az 61tozére €s a mosdora is.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
mtézmény mitkodésével Osszefiiggd belsé problémak, az ovoda szempontjabol
beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a sziilét gyereke
ovondjéhez vagy az intézmeny vezetGjéhez.

Munkaidé alatt, magéniigyben csak a neveldmunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont.

Hianyzas esetén, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munkdja soran az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyerekek ¢s az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatsd bejarat)
zarva tartasardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.
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e Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezet6i engedéllyel lehet.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elSirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

e Az Ovoda zarasakor, ha 6 hagyja el az épiiletet utoljara, meggy6z6dik arrdl, hogy az
ablakok, ajtok jol be vannak zarva.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

4. A munkavillalé jogai és kotelességei:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkér alakitdsa

Az 6voda pedagégiai munkéjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

5. Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatisi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsolatban 4ll az intézmény vezetével, a csoportos 6vondkkel, a
konyhai dolgozdokkal, takaritoval.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Egyeb rendelkezések:

A jelen munkakori leirds a fent nevezett kozalkalmazott kinevezési okiratanak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaléé, 1
példanya a munkaltatoé, 1példany a munkaiigyi nyilvantartast vezetd szervé.

A jelen munkakori leirdsban nem szereplé szabalyozasokon tl, minden olyan feladat a
koznevelésben foglalkoztatott munkakorébe tartozik, melyet a hatalyos jogszabalyok,
valamint bels6 szabélyzatok a feladatkorébe sorolnak, rendelnek.

A munkakori leirast kiadta: P.H.

------------------------------------

Kelt: munkaltaté

A munkakéri leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utin helyben
hagyéan tudomasul vettem. A munkakérémbe tartozo feladatok eldirasszerd ellatasat
villalom.

Kelt: munkavallalé
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO '

Nev Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha
Munkavégzés helye: 2627 Zebegény, Millennium sor 1.
Joggyakorld igazgatd

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa 2023, évi LII. térvény alapjan

Egy¢b juttatasok a torvényi szabalyozas (pétlék, megbizasi dfj) szerint
MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkakér-FEOR Pedagégiai asszisztens - 2499

SZam
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Cél

Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése

A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Egyéb feladatok
elvégzésére iranyuld
megbizas

Kozvetlen felettes

igazgatd

Helyettesitési el6iras

a helyettesitést az igazgaté rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely 001 — Zebegényi Napraforgé Ovoda

Heti munkaid6 40 6ra, részben kot6tt munkaid 6, munkakozi sziinettel

Munkaid 6 beosztas 34 o6ra kotott, kotelezben Ovodaban t6ltendd, fennmaradd 6 Ora
kotetlen munkavégzés.
Intézményi ligyeletre beoszthato.

Szabadsag Alapszabadsag: 50 nap

2023. évi LIL. torvény
alapjan

Gyerek utan potszabadsag: nap
Eves Gsszesen: nap

IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagogiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az dvoda nevelési és egészségiigyi elbirasainak, belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség.

A munkakdrre
vonatkozo legfontosabb
jogszabalyok

2023, évi LII. torvény
2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrdl

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi L. térvény a Munka Toérvénykonyvérdl

363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszégos
alapprogramjarol
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Pedagégiai Program

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mitkddésérsl

48/2012, (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1&p6 azonositasi
modokrdl és az azonositd kddok hasznalatarol

1992. évi LXVI. tdrvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartisarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikkédésiik feltételeir§l

Az BEurépai 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 (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajat
os _nevelesi igenvu gvermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx
A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatdsanak iranyelve (OH)

https://www.oktatas. hwkozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranvyelve
k nemzetisegi oktatashoz

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalisa

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kézvetlen az dvodavezetd
hatarozza meg.

A gondjéra bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teend 6ket.

Kételes gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa
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¢ Foglalkozisokon az 6vono irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

e Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a tizérai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkédésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.

e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagdgus Utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok elkészitésében,
levezetésében.

¢ Esetenként onalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
e Ovondi itmutatas alapjén nallban egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
e Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek védondi vizsgalatanal.

e Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

o Az SzMSz-ben rogzitett tinnepeken, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
VESZ.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagégiai Program).
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagégusok
utmutatasa szerint végzi.

* A jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia
modszertananak szakszer( alkalmazaséhoz, az 6vodapedagbgus iranyitasaval
megismert jogyakorlatok, eljdrasok kdzreadéasaval az intézmény szakszer(i online
pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.

e VezetOi utasitasnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
d¢lutani tigyeletét.

FELELOSSEG - Kiilonleges feleldsségek
Személyekeért:
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Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a j0 munkahelyi 1égkdémek.
Az Ovoda neveltestiiletével €s technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentathigiénés kormyezetének kialakitdsaban.

A gyermekek o6vodai munkdjarél a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kdtelezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai déntések:
Betartja a tiz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozodi, gyermeki,
sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitdsara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellendrzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a milkodési rend, a vezetSi utasitiasok és a nevelbtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagégusokkal. Részt
vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munk4jat haromévenként a vezet6 értékeli.

Munkakériilmények
Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatéalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-€ben biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.
Titoktartasra kotelezett.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- Ovodaigazgato valasztas
- éves munkaterv értékelés
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Ddintésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Ovodaigazgatd

IIL.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds 2023. februar 16-t61 Iép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Zebegény, 2024. februar 15.

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Zebegény, 2024. februar ......

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS - KONYHALANY

A munkavallalé neve:

Leanykori név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

ADO szdm:

TAJ szam:

Munkakér megnevezése: konyhalany
FEOR szam:

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkahely neve, cime: Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha
Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
Kozvetlen felettes: igazgatd

Helyettesit6je: konyhalany

Jarand 6saga: garantalt bérminimum
Bér

Alapbér:

Potlék:

Osszesen:

Szabadsag:

Alapszabadsag: .....nap
Potszabadsag
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Gyermek utan: ...... nap
Eves 0sszesen: ..... nap

1. A munkakiorbdl és a betoltésébél adédé, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Tisztdban van az egészségiigyi szabélyokkal és a HACCP e¢lbirasaival. Bels6 igénye, hogy
kdrnyezete tiszta legyen.

A HACCP gyakorlati utasitisait, az egészségiigyi és a Nébih altal megkovetelt
eléirasokat, eljarasrendet kiteles pontosan betartani!

2. A munkakér célja:

- Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok elldtdsa, a konyha és az étkezd
takaritdsa az ANTSZ és a HACCP elbirasainak megfelelGen.

3. A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- Az atvett élelmiszereket elokésziti, feldolgozza. Az étel mennyiségével, ill.
mindségével kapcsolatos problémak esetén megkeresi a szakacsnét.

- El6késziti a tizorait, uzsonnat, a megfeleld higiénés elGirasok betartasa mellett.
- Részt vesz az ebéd eldkészitésében a szakacsnd utasitasai alapjan.

- FEtkezések elStt és utan az ebéd18ben fertétleniti az asztalokat, székeket. Vizet,
poharat, szalvétat, tAnyérokat készit ki az asztalokra.

- Fozés, étkezés utan az edényeket a higiéniai eléirdsoknak megfelelden elmosogatja és
helyére teszi. Meghatérozott idSpontban elvégzi a mosogatok vegyszeres
zsirtalanitdsat €s a lefolyok fert6tlenitését.

- Minden nap az utolsé étkezd csoport utdn az ebéd16t, konyhat kitakaritja, felmossa;
asztalokat, székeket fertStleniti. Péntekenként nagytakaritast végez, mely soran

lemossa a szekrényeket, polcokat, csempéket, kitisztitja a hiit6szekrényeket, elmossa a
hasznélaton kiviili edényeket és felmos.

- Pontosan, munkara kész allapotban jelenik meg a reggeli munkakezdéskor. Az
igazgato, illetve a fenntart6 szliir6proba szeriien barmikor jogosult ennek ellendrzésére.

- Betegség esetén a munkaidd megkezdése el6tt minimum 2 6raval kételes értesiteni
arr6l a munkatarsait, illetve az 6vodaigazgat6t.

- A konyha és az iskola teriiletén beliil tilos a dohanyzas, dohanyozni csak az arra
kijelolt helyen lehet!

- Felelos a tisztitoszerek szabalyos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.
Egészségének védelme érdekében gumikesztylit, mosd dszappant, kézvéd okrémet kap.

- Etelhulladék gyijtése az erre kijelolt helyen torténik, ételmaradék még dtmenetileg
sem tarolhat6 a konyha teriiletén!

Egyéb rendelkezések
A f6z6konyha targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és oOvja, a
| biztonsagtechnikai ¢s  tlizvédelmi elbirdsokat mindenkor betartja. A
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munkaviszonyabol ered6é kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Koteles egészségiigyi vizsgdlaton megjelenni, munkahelyén védoéruhédzatot
hordani.

Keriilni kell a dohanyzast a gyermekek érkezésének és tivozisanak id §szakaban.
Az épiilet elhagyasakor valtécipd hasznalata kotelezo.

Koteles munkakezdés el6tt 5 perccel munkara képes allapotban megjelenni. A
munkaidd beosztasanak megfeleld idében elkezdeni a munkat a munkavégzés
helyén.

Feliigyeli, hogy a konyhaba idegenek, illetve utcai cipbvel ne menjenek be.

A f6z6konyhabol étel kivitele fegyelmi felelosségre vonast von maga utan!
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

4. A munkavallal6 jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):

Tudasénak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa.
A kollégait negativan nem mindsiti, emberi méltosagukban nem sérti meg Oket.

Felelgssége Kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
5. Egyéb rendelkezések:

A jelen munkakori leirds a fent nevezett kozalkalmazott kinevezési okiratinak, és annak
modositasainak elvalaszthatatlan részét képezik, melynek 1 példanya a munkavallaloé, 1
példanya a munkaltatoé.

A jelen munkakori leirasban nem szereplé szabalyozasokon tul, minden olyan feladat a
kozalkalmazott munkakorébe tartozik, melyet a hatalyos jogszabalyok, valamint bels6
szabalyzatok a feladatkorébe sorolnak.

A munkakori leirast kiadta:
P H.

munkailtaté
Kelt: Zebegény, 2024. februar 15.

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem, elolvasas és értelmezés utin helyben
hagyéan tudomasul vettem,

munkavallalé
Kelt: Zebegény, 2024. februar 15.
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MUNKAKORI LEIRAS - SZAKACSNO

Személyi adatok:
Név:
Sziiletési név:
Besorolasa:
Alkalmazisianak elofeltétele: egészségiigyi alkalmassag, szakképzettséget igazold
bizonyitvany. A munkakorére elbirt végzettséggel rendelkezik.

Helyettesités: akadalyoztatasa esetén az élelmezésvezet$ utasitisanak megfelelden a
konyhalany helyettesiti.
Munkakore: szakdcsné

Szervezeti rendelkezések:
Munkahely: Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konvha
Munkaviszony jellege:
Munkaidd: heti 40 6ra, a napi munkaiddben a %% 6ra étkezési id6 is benne foglaltatik.
Kinevezési, besorolasi és fegyelmi feleldsségre vonas szempontjabol az intézmény
vezetGjéhez tartozik.
Kozvetlen felettese: ¢lelmezésvezetd
Kozvetlen beosztottjai: konyhai dolgozok

Feladatok, jogok, felelsség:
Munkdjat az élelmezésvezetd utasitdsai szerint végzi az egészségiigyi kovetelmények
betartasaval.
Amennyiben konyhai kisegitd személyzet nincs, az 6 kotelessége az élelmezésvezetdvel
valdé megbeszélés szerint a f6zéshez sziikséges nyersanyagok el6készitése, atvétele.
A vasarolt anyagot szamlakkal egyiitt az élelmezésvezetdnek atadja.
A fozéshez sziikséges anyagot az élelmezésvezetd adja ki az elbre elkészitett
anyagkiszabas alapjan.
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A HACCP program utasitasai szerint végzi feladatat a nyersanyag elokészitésétdl az
ételek kiadagolasdig. Betartja és feliigyeli a higiénia elSirasokat. A sziikséges
dokumentaciét ezzel kapcsolatban maradéktalanul elvégzi.

Koteles az ételeket kifogistalan mindségben, idében elkésziteni. Tartozik minden
ételbdl talalas elbtt ételmintdt venni, melyet az ételmintas hiitdszekrényben tarol 72
oraig feliratozva.

Az ételeket ugy késziti el, hogy azok izletesek és kénnyen emészthetdk legyenek.
Ugyelni kell arra, hogy a konyhai eldkészités sordn az élelmiszerek tisztitdsanal minél
kisebb legyen a veszteség.

Az c¢telek elkészitésén kiviil feladata a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek,
valamint a felszerelés tisztantartasanak feliigyelete. Ellenérzi, hogy a mosogatasnél az
elirt szabalyokat betartjdk-e. Talalas el6tt koteles az ételeket a élelmezésvezetdvel
megizleltetni.

A szakacsn6 feladata az €lelmezésvezetd utasitasa alapjan az ételek kiosztasa.

Koteles a személyi tisztasdgira, a kozegészségiigyi elGirasokra, valamint a
balesetvédelemre vonatkozo szabalyokat betartani.

Feleldsséggel tartozik a hasznélatdban levé és altala kezelt berendezések, felszerelések
szabdlyos hasznalataért, azok épségéért. Meghibasodéast, vagy a targyak
megsemmisiilését koteles az €lelmezésvezetonek jelenteni.

Kérését, panaszit elsdsorban az élelmezésvezetonek, majd az intézmény igazgatojanak
koteles bejelenteni,

Ha az iigy elintézésével nincs megelégedve, a fenntarté szervhez fordulhat. A szolgalati
ut betartasa mindenki szamara kételezo.

A munkakori leiras az alairas napjan 1&p hatdlyba és visszavonasig érvényes.

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem,
¢és maradéktalanul teljesitem.
A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

dolgozé
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MUNKAKORI LEIRAS - ELELMEZESVEZETO

Munkavallalé példanya

Munkaltaté példanya Munkakori leiras
Személyi anyag
Intézmény megnevezése: Zebegényi Napraforgd Ovoda és Konyha
Munkavillald neve:
Munkakdr megnevezése: Elelmezésvezet
Foglalkoztatas: Teljes munkaidos.
Munkaid6: heti 406ra
Munkaltatéi jogok Igazgaté (6voda)
gyakorldija:
Munkakdére, feladatok:

a konyha iizemeltetésével kapcsolatos feladatok megszervezése, iranyitsa,
feliigyelete, ellendrzése, HACCP rendszer betartasa, nyilvantartasok vezetése,
Quadro Byte élelmezési program, illetve az E-menza rendszer mindennapos
hasznalata;

az étlapot a korszeril taplalkozési igényeknek, és a kotelez6 tapanyagsziikségletek
figyelembe vételével egy honappal eldre elkésziti, figyelembe véve a kiadott
élelmezési normat,

a gazdasagossag szempontjait figyelemmel tartva kialakitja a beszallitéi kort,
folyamatosan figyelemmel kiséri a beszerzési arak alakulasat,

az étlapnak megfeleld nyersanyagbeszerzésekr6l gondoskodik, hogy azok a
megfelelé id6ben, mennyiségben, ¢s mindségben a rendelkezésre alljanak,
feliigyeli az ételek mindséget, alkalomszeriien ellendrzi az ételek adagolasat és
kiosztasat, a mennyiségi, és mindségi kifogasokat kivizsgalja,

az étkezokrol létszamjelentést, havi elszamolast készit

gondoskodik a konyhai dolgozdék rendszeres HACCP képzésérdl, feligyeli a
higiéniai, munkavédelmi kovetelmények betartasat,

az igazgatdval egyiitt irdnyitja a konyhai dolgozok munkajat,

biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvaldsulasat,

az ¢lelmiszerraktar felelds kezeldje,

iranyitja, ellendérzi a konyhai dolgozok munkajat,
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. cllen6rzi a konyhai dolgozok higiénés tevékenységét, a technoldgiai rend és
fegyelem betartasat, az ételmintdk eltevésének szabalyszeriiségét,

. arajanlatot készit és ad érdeklddé csoportok részére.
Felelés:
. az élelmezés megfelelé mindségben, mennyiségben torténd biztositasaért,
° az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,
. a konyhai berendezések, eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek,

berendezések allaganak megovasaért,

a megrendelések szabalyszer(i bonyolitasaért,

a raktarbol kivételezett anyagok felhasznalasaért és a visszavételezésért,
a HACCP koévetelményeinek betartasaért.

a konyhai dolgozdk egészségligyi konyveinek érvényességéért.

A feladatok ellatisa teljes korien fenndll az iskolai, dvodai, munkahelyi étkeztetés,
vendégétkezés és a szocidlis étkeztetés tekintetében.

A hataskér gyakorliasinak médja
A konyha teriiletén feladatai ellatdsa soran teljes hataskorrel rendelkezik.

Helyettesités rendje

Tavolléte esetén helyettesiti a szerv kijelélt munkavallaloja.

Feleldsségi szabalyok

Felelos a feladatkorébe utalt tevékenységek maradéktalan ellatasaért, az elkészitett ételek
mindségéért, a kozétkeztetéssel kapcsolatos mindenkor érvényben levé, valamennyi
rendelkezés, utasitids betatasaért, a munka- és tlizvédelmi, valamint az intézményi egyéb
szabalyzatok és bels6 utasitdsok betartasaért, a HACCP élelmiszer minGségbiztositasi
rendszer szabalyainak betartasaért, hatékony iizemeltetéséért, az ésszerii takarékossag

7 rr

megvalositasaért.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett ¢értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo
alapvetdinformaciokat megorizni. Ezen tGlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdre bet6ltése soran megtud, és melynek
kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaid$ alatt munkateriiletét csak az
intézményvezet6 engedélyével hagyhatja el.

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

A munkakéri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezé érvénylinek tekintem.

Kelt: Zebegény, ..........ccoeiviie

213



Munkaltato

Jelen munkakort leiras a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

Kelt: Zebegény, .........c.onee...

Munkavallalo

3. szamu fiiggelék:

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje
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Amennyiben Zebegény Kozség Onkormanyzata hosszitava fenntart6i elkotelezédéssel
biztositja az allergias megbetegedésben szenvedd gyermekek anafilaxias sokk elkeriilését
célzd, annak biztonsagos ellatashoz sziikséges EpiPen Junior injekcio(ka)t 6vodéankban.

Az allergias megbetegedések kezelése érdekében a Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha
neveldtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta Kki.

Mi az anafilaxia?

Az anafilaxia stlyos, életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd
anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) vald érintkezést kvetGen masodperceken vagy
perceken belill jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagil és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

a) Az anafilaxias reakcié gyakori okai

* Elelmiszerek

Pl tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekandid, szodja, hal, kagyldé — ezek az élelmiszer
allergének idézik eld a silyos anafilaxids reakcidk tobb, mint 30%-at.

o
_ Rovarmérgek

Pl. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felnbttek tOobb, mint 3%-a, mig a
gyermekek 1%-a érintett.

_ )'E; Gyogyszerek

PL antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomesillapitok.

* Latex

Pl kesztyiik, tapaszok, 1éggémb, gumidvszerek.

@ Fizikai stresszhatas (pl. edzés)

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezékkel egyiittesen.

“ Ismeretlen eredetii okok

b) A tiinetek felismerése
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Az anafilaxias reakcio egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A koévetkezd
tinetek perceken belill megjelennek, igy kiilondsen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagdgus a gyermeket kezelni.

o nehézlégzés, zihalas

o anyelv duzzanata

o duzzanat/szoritd érzés a torokban

o az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

o abeszéd akadalyozottsiga és/vagy rekedt hang
o kohécselés vagy folyamatos kdhdgés

o eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

o sapadtsag és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az 6sszes tiinetet.

217



81¢

TUPASIJepo [[9Y 11U AF0Y ‘(0118 JBSOAIOQ[IZI] YIULIIAS © 3930sd )o[nzs & Fouwl 9zzapJ9y Sipurwt sn3odepad v

(‘7207 ‘Ueq-YYL-4AZS-AQW ® erousisyuo-exfe( so8ezsIo runsfiqny ‘X 1oy
Tupm [nuapeNaj 918253930q103n0 € 53 [0IPIBIN[E[319 Ze WY) 1e[¢S[0ZS [eBAISI( IOZHU] SOBIIQRSY ISOAIQ SOBYZSIO ‘SHIIP BIO NI, :SP4L0,]




61¢C

('T70T ‘URG-MY1-YAZS-AQN ® elouaioyuoy-exfe sodgzs1Q runsfiqny ' 1oy
1upn) [nuopI[ey (9189 58219q103N0 ® 59 [oIPIBIA[E[2)9 Ze NUIY) Je[¢3]0ZS eI 19Z9IUT SOLENTIqRYSY ISOAIQ) S0FEZSIQ) ‘SNANRIP LIOQ QLA SPLLOS

spalybosyboas

oyalul ulpusipo —

——

ol |ul. lHJllrl'”l
spopojns ‘vipunzznp HINBY| lwozsbo| Moio) 019ZSIA

Q12303 [|OUUOZY

la
S

| VIOUITIV QUYF TINILINAL SYIXVIIHVNY



¢) Hogyan kezelhet6é az anafilaxia?

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergiajat kivaltd allergéneket és az 6vodai
tartézkodas alatt allandodan keriiljek azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdégusok ismerjék az
anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxids reakcidé alakul ki, az onkorményzat altal biztositott
adrenalin injekcid izomba torténé beadasat kovetben is minden esetben Ki Kkell hivni a
mentioket, mivel a tiinetek Ujra kialakulhatnak, sulyosbodhatnak. Az adrenalint lehetéleg
még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa el6tt be kell adni. Az adrenalin érésszehuzodast
okoz, ami fokozza a vémyomast, segiti a vérkeringést és csékkenti a duzzanatot. Ezeken tul
az adrenalin ellazitja a horgoket és csokkenti a zihalast.

2. Mi az az EPIPEN/ illetve EPIPEN JR adrenalin AUTOINJEKTOR?

Hordozhat6, eldret6ltott, automata injekcidés eszkoz, amely adrenalint adagol, silyos
allergids reakcié esetén. Az autoinjektort vgy tervezték meg, hogy életveszélyes
anafilaxias reakcio veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek Ovodai ellatisa
esetén a pedagogus is hasznilhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba
juttatasara. Minden késziilék csak egyszer hasznalatos.

a) A késziilék felépitése
a) A késziilék felépitése
Kék védékupak

Megakadalyozza az eszkdz T

akaratlan aktivalasat.

Utasitasok

Atfogd, lépésrdl 1épésre haladd
utmutatd magén a készuléken
elhelyezve - vészhelyzet esetén
lehet&ve teszi a gyors
alkalmazast.

Ellendrzé ablak

Ellendrizze rendszeresen, hogy
megbizonyosodjon arrél, hogy az
oldat tiszta és szintelen. Ha az
oldat elszinezédik, forduljon
kezelSorvosahoz egy Uj
készilékért.

Narancssarga tlveédd tok

Ez a tok fedve tartja a tlit mind a
hasznalat el6tt, mind pedig
utana.

https://www. szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/
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b) Hogyan kell hasznalni?

+ &

Az -t fo domin:ns kezébe (amelyikkel ir), gy, ho,
huv%ak?ka:apmhgymkﬁzdebb sm:ko%l?mggz}l'z
eszkdzt (a narancsszind heggyel lefeld)!

A misik kezével izza ki 2 kék véddazphit!

. Tartea az EpiPen-t a killa5 combtdl koriilbeliil 10 cm tivolsigral

A sarancsszing hegymek a kitlsd comb felé kell mutatesa

. Dofje az EpiPen-t deréksz8gben (90%), hatirozottan a comb

kiils5 részebe! (Figyeljen a kattanieral)

. 3 misodpercig fartza szorosam ottl Az injekeid tartalma ezalatt

teljesen bejut és 2z automjektor ellensrzd ablaka elsotétal.

. AzEpiPen-t ol kell tivolitani (2 narmesszind vége visszainizodik

2z mjekeids tire), majd biztonsigozan meg kell semmisiteni.
Fineman masszirozza az injekcid beaddei helyét

10 misodpercig! Hivja a 112-es sepélyhivd szimot és jelezze,
hogy anafdaxids rohama volt!

https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Amennyiben elegendé adagot kapott, az autoinjektor narancs vége visszahtizodott a tiire és az
Epipenen talalhato ablak elsotétiilt. Ezt kovet6en a beteg fekiidjon le, emelje fel 1abait. Ha
nehézlégzése van ilyen helyzetben, iiljén fel.

Amennyiben a beteg eszméletlen, az oldalara kell fektetni stabil oldalfekvd helyzetben.
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https://www.szentistvannagyatad .hu/anafilaxia/

Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindkettd adrenalint tartalmaz, de kiilonb6z6 mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a stlya,
akkor az EpiPen-re van sziiksége. 7,5 kg — 30 kg kozotti testshly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatdrozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas az gyermekek szdmaéra.

Kép forrdsa: hutps:/kep.index.hu/1/0/4380/43809/438095/43809570 95caaddb9b60340466¢cf9¢18bba39eSc wm.jpg

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikédott-e a késziilék és megkapta-¢ a
gyermeke a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagégus a gyermek combjba iiti a tollat, a tii kioldédik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitdsa utan a narancssarga tiivédoé tok elfedi a tiit
és az ellenérz6 ablak s6tétté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségli adrenalin,
ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az adrenalin
hatni kezd.
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Checl; the solution
and the date of explration

Rendszeresen ellendrizni kell az adrenalin oldat szinét az ellenérz6 ablak segitségével,
amennyiben elszinezddést, vagy iiledéket észlel, vagy az eszk6zon feltiintetett lejarati id6
letelt azonnal ki kell cserélni az autoinjektort.

Forras: https://www.szentistvannagyatad.hu/anafilaxia/

Légbuborék van a késziilékben, ettél még hasznalhat6?
A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelheték. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a hatasat.

A toll tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az autoinjektort a kiilsé csomagolasiban mindig 25 ©C alatti
homérsékleten taroljak. Azonban ne tegyék hiitébe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hohatasnak sem! Ha az adrenalin leveg6vel vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
és rozsaszin vagy barna szinii lesz. Ellendrizzék id6r61 id6re az autoinjektor fecskend6t, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinez8dés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén kordbban is — cseréliék le az
autoinjektort.

Az eszkozt a lejarati idon til nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellenérizni
sziikséges. A lejarati id6 utdn mielobb 1j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelds mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id8 riasztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossiga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagolasdval egyiitt a szakrendel6kben megtalalhaté veszélyesanyag-
gylijtébe kell elszallitani.

A lejarati id6 figyeléséért felelés tajékoztassa az Gvodaigazgatdt, az EpiPen sziikséges
potlasara.
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Eljaras 6vodaban és az 6vodan kiviili programok szervezése esetén,
amennyiben allergiis gyermek van az 6vodaban, illetve a pedagégus

csoportjaban

A sziil6 feladata:

Az eljarasrend fiiggelékében szereplé adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnézisarol.

A gyermek allapotar6l vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagdgusokat.

Hozz4jarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcié beaddséhoz, amennyiben a
kialakult allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetéségének biztositasa.

Az igazgatoé feladata:

Az EpiPen Jr injektorok biztositasa az allergids gyermekek részére.
Az alkalmazottak felkészitése, képzése az allergids gyermekek ellatasara.
A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

Kapcsolattartas az egészségligyi ellatorendszerrel.

Az allergias gyermeket neveloé pedagogus feladata:

Az allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6t61.

Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjidban allergias gyermek van. Annak
bemutatasa, hogy milyen allergiaban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tlinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése €s lathatova tétele (megjelolt hely) az
irodaban, annak érdekében, hogy a helyettesité pedagogusok is ismerjék azt.

A pedagodgus magyarazza el csoportjaba jaré gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve az anafilaxias sokk kockazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztalynak megfelelden készitse fel 6ket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak, szoljanak 6k is a pedagdgusnak.

A Pedagoégiai program megvalositasat segitd kiilsé program esetén a pedagdgusnal két
kesziilek legyen, arra az esetre, ha a tiinetek nem javulnak 5-15 percen beliil és egy
masodik injekcidra is sziikség lenne. Mindegyik autoinjektor csak egyszer
hasznalatos. Az elvitelr6l tajékoztassa az intézmény vezetGjét.

A pedagogus tajékoztassa kollégait is arrdl, hogy mir6l vehetik észre az anafilaxia
tiineteit és hogy mit kell tenniiik anafilaxias reakci6 kialakulisa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcid.

Ellendrizze 1d6r6l id6re az autoinjektor fecskendét, hogy az oldat tovabbra is tiszta és
szintelen-e.
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e A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinez6dés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tajékoztassa az igazgatot a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az autoinjektort.

e Mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riaszt6 szolgaltatast, amely emlékezteti, ha a
toll szavatossaga hamarosan lejar.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata:

o A lejart szavatossagi, fel nem hasznalt tollat csomagoldsaval egylitt a
szakrendelékben megtalalhat6 veszélyesanyag-gylijtébe helyezze el.
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ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tinetei?

Tovabbi informdciéért keresse fel az aldbbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu
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ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcid haszndalotdndl az eszkdz alkalmazdsi eldirata az irdnymutatd.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

TEENDOK
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1. sz. figgelék

Nyilatkozat orvos iltal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias
sokk esetén az EpiPen Jr beadasinak engedélyezéséhez

Alulirott  ceieiiiiiiiiiiiicie e Sieessussnsansussenansansanscansensnananihis
SZiil6, gondviseld .......ccoeiiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e anas nevii kisgyermek

gondozoja nyilatkozom, hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan - (igazolis

mellékletként csatolva) az alabbi allergias betegségben  szenved:

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

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

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagogusait, hogy gyermekem Ovodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnézist. Amennyiben gyermekemnél silyos, életveszélyes allergias
reakcios tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az &ltalam biztositott és az
ovodaba bevitt EpiPen Jr. adrenalininjekcio beadésat.

Kelt: oo

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

sziil6, gondviselo alairasa
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2. sz. fiiggelék

Nyilatkozat orvos iltal nem diagnosztizilt litens allergiis betegségrdl, tovabba
anafilaxids sokk esetén az EpiPen Jr beadasinak engedélyezéséhez

AIEOtt .oennneiniiiiieiieieeiiieiercistenscreceescrssssstosstenstosseseansessassonnesnsassonsns sziilo,
ONAVISEIO ....coeiniiniiiiiiiiiiiiiiiiriitiieciicsiiiiieserianasas nevii kisgyermek gondozéja

nyilatkozom, és engedélyezem, hogy - a szakorves altal még nem diagnosztizilt, de az
6vodaban allergias tiineteket, anafilaxiis sokkot mutaté gyermekemnek az Epipen Jr

adrenalin injekcié beadasat.

Kérem az 6voda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy amennyiben gyermekemnél az el6z6ekben
nem tapasztalt stlyos, életveszélyes allergids reakcids tiinetek, anafilaxids sokk jelentkezik
engedélyezem a fenntarté altal biztositott EpiPen Jr. adrenalininjekcié beaddsat.
Amennyiben a gyermekemnél a tovabbiakban az orvos diagnosztizilja a betegséget,
biztositom szamara az injekciot.

Kl ciiaisnnassoise e e veenanseneesrassennesnecsssseesran

sziilo, gondvisel6 alairasa
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A neveldtestiilet megismer6 nyilatkozata

A Zebegényi Napraforgé Ovoda és Konyha neveldtestiilete, elkészitette az intézménybe jard
allergias megbetegedésben szenvedé gyermekek specialis ellatasinak helyi eljarasrendjét.
Az elkésziilt allergias megbetegedésben szenvedé gyermekek ellatasara sz6l6 specialis ellatas
eljarasrendjét a 2024. junius 20. napon megtartott nevelGtestiileti értekezleten megismerte és
azt az SZMSZ 3.sz. fiiggelékeként ........................ %-os aranyban elfogadta.

Ph

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

ovodaigazgato

A nevelGtestiilet altal elfogadott allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendjérol
szO16 tajékoztatast a sziildi szervezet megismerte.

a szil61 szervezet elndke
Az o6voda részére az iskola egészségiigyi ellatast biztositdé orvos az eljarasrend 2024. évi
nevelbtestiileti elfogaddsra javasolta.

Ph

orvos/védond
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Jelenléti iv

Az allergias gyermekek specialis ellitasdnak helyi eljarisrendjét 2024. jinius 20. napjan
megtartott nevelStestiileti értekezleten megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezben betartom és ha az Onkorményzat biztositja 6vodédnk szamara az EpiPen Jr.
adrenalininjekciot, akkor sziikség esetén beadom azt és maradéktalanul kovetem az eljarasrendben
foglaltakat.

Név Beosztas Aliiras
Adamek Agnes 6vodapedagogus
Gerhardt Angéla ovodapedagogus
Laczké Brigitta Klara ovodapedagogus
Homyak Csaba Sandomé ovodapedagogus
Kostyak Eva ovodaigazgato6

A sziiléi szervezet nevében az allergias gyermekek specialis ellatasanak helyi cljarasrendjét
2024 napjin megismertem, egyben vallalom, hogy
err6l a csoportomba jard gyermekek sziileit tajékoztatom.

Név Csoport Alairas
dr. Bényasz Erika Panda csoport
Budai Katalin Vackor csoport
Demény Attilané Vackor csoport
Hetesi Melinda Pillangé csoport

Azallergias gyermekek specialis ellatasanak helyi eljarasrendje megtalilhaté az 6voda SZMSZ 3.
sz. fiiggelékében.

Az eljarasrendrdl sz616 tajékoztatast az 6voda vezetdje az 0j sziilok részére minden év elsd sziilbi
értekezletén megteszi.

A tovabbiakban a nevelési év sordn tdjékoztatds kérhetd az SzMSz-ben szerepl6 atruhdzott
hataskdort gyakorlo vezetotol.

4, szamu fiiggelék:
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Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezé gyermek ellatisira

Tisztelt Igazgaté Asszony!

AHIOt et (sziiletési név:
.., sziletési hely, 1id0 ..o, R
................ , anyja neve: ettt et ee et ere et eeeeeesaaensnenses)

.. Szam alatti

1akos, MINE @ .oooeeeeeceeccee et aens nevil gyermek sziiletési
hely, 1dB..eeeneeieeciieiecieniene s e, , anyja neve:
)y

sziiléje/mas torvényes képviselbje/gondviseldje (a megfelels alahiizandd) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermekem 6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az Nkt.
62. § (la) és az Eiitv.15. § (5) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20....
.................... -t8l a kérelmemhez csatolt ...l
egészségligyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai iranymutatas
alapjan gyermekem szamara az el6irt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DA oo

sziilé (a gyermek torvényes képviseldje)

alairasa

Kérelmem és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két
tanu egyiittes jelenlétében.

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

------------------

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betiivel: Neve nyomtatott betiivel:
Lakcime Lakcime

5. szamu fiiggelék:

MEGBIZAS
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a diabéteszes gyermekek feladatellatasara

ATIIott .o 6vodaigazgato............ (név)
munkakori leirasanak mellékleteként (azzal egyiitt  kezelve)  megbizom
..................................................... (név) ovodapedagigust, dajkdt, pedagdgiai
asszisztenst az Nkt. 62. § (1b); (lg) bekezdésének felhatalmazasa, tovabba,
............................................ szami orvosi eldirds alapjan, a sziilovel, (vagy
torvényes  képviselovel), a  megadott  kapcsolattartdsi moédon  egyeztetett,
................................................................................ nevii kisgyermek szdmara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id 6kozonként

eloirt, a szilkséges mennyiségli inzulin beadasat.

Datum: Zebegény,
Ph
igazgato
NYILATKOZAT

ATUHIOtE e (név) ovodapedagogus,
nyilatkozom, hogy a megbizas szakszerli teljesitéséhez, az I-es tipusi diabétesszel élG
gvermekek és csaladjaik életkoriiiményeinek tovabbi javitdsarol szolé 1144/2021. (Il 29.)
Korm. hatdrozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai tovabbképzését
elvégzem, melyr6l az igazolast bemutatom. Elvégzését kovetGen az 1-es tipusa diabétesszel

€16 gyermekek 6vodakban, torténd tamogatasat biztositani tudom és vallalom.

Zebegény, .....ccoun.n..

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

ovodapedagogus

6. szamu fiiggelék:

Tajékoztaté az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel
soran megvalésulé adatkezeléshez

Mik azok a személyes adatok?

233



Név, lakcim, sziiletési 1d6, telefonszam, egészségligyi allapotra vonatkozd adat, a
mobiltelefonok IMEI szama (Nemzetkozi Mobileszk6z Azonositd) a szamitoégép IPcime,
a gyermekekrdl késziilt fénykép, videofelvétel, a kiilonb6z6 oldalakon hasznalt jelszavak,
a bankkartya PINkodja, GPS koordinatak (amibdl lehet kovetkeztetni, hogy rendszerint ki
és mikor indul el otthonrdl, hova jar 6vodéba, mikor és merre megy 6voda utan) stb.
Személyes adatok alkalmasak egy konkrét személy azonositisira, azaz ezek az
informaciok egyéni, érzékeny, a személyhez kozvetleniil kéthetd adatok. Példaul a név,
sziiletési datum, lakcim €s csaladi allapotra vonatkozé informéciok személyes adatoknak
mindsiilnek. Kiilonleges adatok még érzékenyebbek, példaul a faji eredet, nemzetiség,
politikai vélemény, vallasos vagy mas vilignézeti meggy6z6dés, szexudlis élet vagy
egészségi allapot

Személyes adat minden, ami kozvetve vagy kozvetleniill valamilyen informaciot
kozvetit a személyrdl, a szokasokroél, a maganéletrdl.

Ki az adatkezeld?

Az ovodai nevelés sordn a gyermek személyes adatainak adatkezelSje 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 adatkezelé felel a nila 1évé személyes adatok jogszerii
kezeléséért.

Hogyan élhetnek vissza a személyes adatokkal?
Személyes adatokkal sokféleképpen vissza lehet élni. Ilyen visszaélésnek mindsiil
példaul, ha:

e hamis weboldalakra irdnyitva azt kérik t6liink, hogy adjuk meg a
bankszdmlaszdmunkat, felhasznaloneviinket, jelszavunkat, majd az igy megszerzett
adatokat felhasznaljak és példaul a bankszamlardl pénzt vesznek le, hozzaférhetnek
a levelezésiinkhoz, a kozosségi tereken létrehozott profiljainkhoz stb.

e kartékony kodokat (pl. virusokat) juttatva a szamitogépiinkre megszerzik a
jelszavakat, kodokat

» azintemetre feltdltik a masrdl készilt fényképet, vagy videofelvételt, anélkiil, hogy
ehhez hozzajarulast kaptak volna.

Hogyan lehet megelézni a személyes adatok jogellenes felhasznilasat?

e  Csak tudatosan hasznaljuk az online kdrnyezetet, senki ne tegyen kozzé magarél
olyan fényképet vagy videodt, amit barki elott szégyellene vagy kellemetleniil
érintené, ha mas latna!

¢ Ne készitsiink, és foleg ne tegyiink k6zzé masrél sem fényképet hang- vagy
videofelvételt, az elozetes hozzajarulasa nélkiil!

e A kiilonbdz6 internetes oldalakon lehetéleg csak azokat az adatokat adjuk meg,
amelyek indokoltak az oldal hasznalatdhoz. (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!

o Erdemes minden esetben megnézni a honlapon elérheté adatkezelési tajékoztatot,
amibdl megtudhatjuk ki, hogyan fogja kezelni a személyes adatokat!
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Hogyan cselekedhetiink helyesen, ha személyes adatot kezeliink?
Amikor valakir6l fényképet, hangfelvételt, videdfelvételt készitiink, Osszegyiijtjiik az
egyéb személyes adatait pl. e-mail cim, telefonszam stb. akkor személyes adato(ka)t
kezeliink, igy adatkezel6vé valunk. Ha mindezt kizarélag magunknak, személyes
hasznalatunkra végezziik, akkor arra kell kiilondsen odafigyelniink, hogy masok ne
szerezhessék meg toliink ezeket az adatokat.

Az adatkezelés soran be kell tartani az adatkezelésre vonatkozoé jogszabalyi eloirasokat.
Felvétel készitésekor mindenképpen tajékoztatni sziikséges az érintettet, akir6l a felvétel
késziil, és csak akkor késziiljon felvétel, ha ehhez az érintett beleegyezését adja. Az
elkésziilt felvétel tovabbitasa, megosztasa vagy az intemetre feltoltve annak lehetévé
tétele, hogy barki megnézhesse, szintén csak a felvételen szerepld Osszes érintett
beleegyezésével, hozzajarulasaval torténhet! Ugyelni kell arra, hogy kiskorn esetében a
sziil6 adja meg a hozz4jarulast!
¢ Masvalaki telefonszamat, e-mail cimét, lakcimét egyéb személyes adatait a

hozzajarulasa nélkiil ne adjuk tovabb, ne tegyiik nyilvanossa!

Személyes adatok jogosulatlan készitésének, felhasznilasinak, kozzétételének
(kezelésének) kovetkezményei
A maganéletiink és személyiségilink 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 Polgiari Torvénykényv szabidlyozza, hogy un. sérelem dijat kévetelhetnek t6liink, ha
jogosulatlanul (vagyis a sziikséges hozzajarulas nélkiil) készitiink valakirSl fényképet
vagy hangfelvételt, vagy jogosulatlanul hasznaljuk fel az elkésziiltfelvételeket.
A Biinteté Torvénykonyv tobb fejezete foglalkozik a személyes adatokkal vald
visszaélés stlyosabb formaival és ezeket bilincselekménnyé nyilvanitja.
Kifejezetten adatkezelésre vonatkozé elbirasokat a GDPR (Az Eurdpai Parlament és
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint
a 95/46/EK rendelet batalyon kiviil helyezésérdl) és az Info torvémy. (2011. évi CXII.
torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol)
tartalmaznak.
A Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hatosag (NAIH) feladata, hogy
ellenérizze a személyes adatok helyes felhasznalasat. Szabalytalan adatkezelés esetén
mérlegelés utan akér tobb millié forintos adatvédelmi birsagot is kiszabhat.

HASZNALJUK OKOSAN SAJAT SZEMELYES ADATAINKAT!
HASZNALJUK SZABALYOSAN MASOK SZEMELYES ADATAIT!

Mit tegyiink, ha jogosulatlan adatkezelést vagy visszaélést tapasztalunk?

o Ha azt tapasztaljuk, hogy sajat magunkrol, gyermekekr6l vagy pedagogusokrol
valaki a hozzéjarulasunk, vagy a pedagogus hozzajarulasa nélkiil hoz nyilvanossagra
személyes adatokat, mindenképpen jelezziik a sziiloknek és az 6vodanak, vagy
kérjiink segitséget a csoportvezeté dvodapedagogustol!

¢ Az internetes oldalak iizemeltetSi kotelesek megvizsgalni és elérhetetlenné tenni
azon tartalmakat, amelyek jogosulatlanul keriiltek feltéltésre. Be kell jelenteni
szamukra ezeket a tartalmakat és kémni kell a torlésiiket.
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A személyes adatkezeléssel kapcsolatos jog megsértése esetén kémi lehet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11., www.naih.hu; ugyfelszolgalat(@naih.hu) vizsgalatat.

Tajékoztato az 6vodan kiviili, digitalis munkarendben valé részvétel soran
megvalésulé adatkezelésrdl

Az Ovodan kiviili, digitdlis munkarendben végzett nevelés-oktatds a mar megszokott,
napirendtd] eltérd adatkezeléseket is maga utan vonhat. Az évodaban érvényesiild altalanos
adatkezelési szabdlyokon tal az online térben megtartott foglalkozasok sordn is kiemelt
figyelmet forditunk az adatvédelem és adatbiztonsdg érvényesiilésére. Ennek egyik eleme ez a
tajékoztatds is. A foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal &sszefiiggd
adatkezeléssel kapcsolatos intézményi feladatokat a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény (Nkt.) és a 2023. évi LII. toérvény (Paétv) a pedagdgusok 1ij életpalyajarol
jogszabalyok szabalyozzak

Az adatkezelés jogi hattere

Az adatkezelésre vonatkozdan szamos jogszabaly tartalmaz kotelezd elbirdsokat. Ezek koziil
az egyik, amivel gyakran lehet taldlkozni a GDPR, de szamos esetben az Info térvényre is
hivatkozik az adatkezeld.

Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kore

Az 6vodan kivili, digitdlis munkarendben megvalosuld nevelés-oktatds soran a szemelyes
adatok kezelését az elébb emlitett Altalanos Adatvédelmi Rendelet, a GDPR teszi jogszerlien
lehet6vé az 6voda, mint kdznevelési intézmény (adatkezeld)szamara.

Az Un. jogalap a GDPR 6.cikk (1) bekezdésének e) pontja, vagyis ez az adatkezelés az
oktatds keretében végzett feladatok végrehajtasahoz sziikséges. A pedagdgusok az oktatasi-
nevelési feladatuk elvégzése érdekében kezelhetik a gyermekek személyes adatait.

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy Kkiilondsen a fénykép,
videofelvétel, vagy hangfelvétel kezelésének célja

e azingyenes és kitelezd alapfoki jog biztositisa
e akdznevelési intézmény jogszabalyban meghatarozott feladatainak ellitésa, és

e adigitalis munkarendben végzett oktatési tevékenység ellatisaval kapcsolatos
feladatok végzése, kapcsolattartés, az ismeretek atadésa és az ismeret vagy jelenlét
ellendrzése.

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatis
soran keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo alapelveket,

"’

biztonségi elGirasokat.

Az adatkezelés idétartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosulasdig tart. Ezért az 6vodan kiviili,
digitalis munkarendben végzett nevelés- oktatds sorin keletkezett, a gyermekekrdl késziilt,
elkiild6tt fénykép vagy videofelvétel tovabba hangfelvétel adatokat a pedagdgus az értékelés
megtorténte utdn, de legkésébb a nevelési év végén haladéktalanul, vissza nem Aallithato
moédon térdlni koteles.

Adatbiztonsag
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Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az 6voda falain beliil torténik, a
biztonsadgos komyezet megteremtése kozos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznalt eszk6zok, adattarak, belépési
jelszavak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek mindsiilhetnek) altali hozzaférését.
Mindezekre tekintettel el kell keriilni a gyermekek sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy) 4ltal
megkiild6tt/feltoltott videdk adathordozora térténd kimasolasat.

A pedagodgust a gyermekkel kapcsolatosan tudomasara jutott adatok vonatkozasaban az Nkt.
alapjan titoktartasi kotelezettség terheli.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok érvényesitése és a jogorvoslati lehetoségek

Az adatbiztonsagi kdvetelmények teljesiilése és a gyermek jogainak védelme érdekében a
tajékoztatis megadasa, az adatokba torténd betekintés biztositdsa, illetve azokrdl masolat
kiadasa is az érintett gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorlos személy) személyének
azonositasdhoz kotott.

Kiskori gyermek esetén, a sziildi feliigyeletet gyakorlé személy gyakorolhatja ezeket a
jogokat.

Az adatkezeld, az érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) altal benytjtott, az
o6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld kérelmet annak benyujtasatol szamitott
legrovidebb id6 alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil elbirdlja és dontésérdl a kérelmet
benyljtot irasban vagy elektronikusan benyujtott kérelem esetén elektronikus fiton értesiti.

Tajékoztatas és hozzaférés joga:

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) a kéznevelési
intézményhez, mint adatkezel6hoz eljutatott kérelmében tajékoztatast kérhet arrdl, hogy az
6vodan kiviili, digitalis munkarendben végzett feladatellatds soran késziilt-e a gyermekrdl
felvétel, és ha igen, milyen felvételek késziiltek.

Az adatkezeléssel érintett gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koéznevelési
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 arrdl, 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 valé joganak gyakorlasa
logikailag kizart.

Tiltakozas joga:

A gyermek (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy), a gyermek sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a
személyes adatokat a jelen adatkezelési tajékoztatoban megijelolt céllal dsszefiiggésben nem
megfeleloen kezelné.

Torléshez valo jog:

A tajékoztatéban ismertetett adatkezelés kapcsan a gyermek (sziiléi feliigyeletet gyakorld
szemely) csak akkor élhet a torléshez vald jogdval, ha az adatkezel kdznevelési intézmény
kozfeladat ellatasa keretébenvégzett feladata végrehajtasahoz az adat nemsziikséges.

A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A gyermek (sziil6i feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a gyermek személyes adatai
kezelését az adatkezel korlatozza, amennyiben az adatkezelének mAar nincs sziiksége a
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személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett igényli azokat jogi igények
eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az
adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a Korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezel6 jogos indokai elsdbbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben.

Jogorvoslathoz valé jog:
Ha az feltételezhetd, hogy sériiltek a gyermek adatkezeléssel kapcsolatos jogai, az adatkezeld

a gyermek személyes adatainak kezelése sordn megsértette a hatalyos adatvédelmi

kovetelményeket, akkor
= az dvoda igazgat6jahoz, mint adatkezel6hoz lehet fordulni, vagy

= Jehet kérni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacio szabadsidg Hatosag (Székhely: 1055
Budapest, Falk Miksa utca 9-11., www.naih.hu: ugyfelszolgalat(@naih.hu) vizsgalatat,

tovabba

= lehetdség van a személyes adatok védelme érdekében birdsaghoz fordulni.

Datum: Zebegény, ..........ccoeeevvnnnnn

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

ovodaigazgato

Ph
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